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|. INTRODUCCION

El presente manual contiene la descripcion de los procedimientos que deben
seguirse en la realizacion de los tramites de la Coordinacién de Modernizacion e
Innovacion. Incluyendo la documentaciéon del funcionamiento interno en lo relativo
a descripcioén de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables
de su ejecucion.

Ha sido elaborado con el propésito de brindar informacién, en forma clara y
sencilla, acerca de los procedimientos que se realizan y asi otorgar a los usuarios
una herramienta que permita una mejor manera de comunicacion, registro y
transmision oportuna de informacion.

El objetivo del manual radica en facilitar la actuacion de los servidores publicos en
el cumplimiento de sus responsabilidades, asi como la induccion del personal de
nuevo ingreso a su area de adscripcion.

La actualizacion del presente manual es responsabilidad de la Coordinacion de
Modernizacion e Innovacion, y debe llevarse a cabo cada vez que se requiera,
debido a modificaciones que surjan en los procedimientos, asi como al momento
de identificar mejoras internas y externas en los tramites actuales. Colaborando en
forma conjunta directivos, jefes de departamento, personal involucrado en los
tramites y la persona encargada de elaborar el manual.
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II. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1. SUBCOORDINACION DE INNOVACION Y MEJORA INSTITUCIONAL.

1.1  PLANEACION PARA PROYECTOS, ESTUDIOS Y DIAGNOSTICOS
DE MODERNIZACION Y CALIDAD.

1.2 IMPLEMENTACION DE PROYECTOS, ESTUDIOS Y
DIAGNOSTICOS DE MODERNIZACION Y CALIDAD.

2. SUBCOORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

2.1 DEPARTAMENTO DE  ADMINISTRACION DEL PORTAL

ELECTRONICO MUNICIPAL.
2.2 PUBLICACION DE MICROSITIOS EN EL PORTAL WEB.
2.3 DEPARTAMENTO DE DISENO DE SISTEMAS INTEGRALES DE

INFORMACION.
24 DEPARTAMENTO DE REDES, SOPORTE Y MANTENIMIENTO

TECNOLOGICO.
2.5 ANUENCIA TECNICA.

3. SUBCOORDINACION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

3.1 DEPARTAMENTO DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA
PROFESIONALIZACION.
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1. SUBCOORDINACION DE INNOVACION Y MEJORA
INSTITUCIONAL
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PROCEDIMIENTO 1.1

1.1 PLANEACION PARA PROYECTOS, ESTUDIOS Y
DIAGNOSTICOS DE MODERNIZACION Y CALIDAD
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.1, PLANEACION PARA
PROYECTOS,  ESTUDIOS Y DIAGNOSTICOS DE
MODERNIZACION Y CALIDAD

Realizar la planeacién de proyectos, estudios y diagndsticos de modernizacion y
calidad, para contribuir en la modernizacion de la Administracion Publica
Municipal, agilizar tiempos de atencion, automatizar procesos, mejorar la
infraestructura en las areas de atencion al publico y elevar la calidad del servicio.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 1.1, ESTUDIOS Y DIAGNOSTICOS DE
MODERNIZACION Y CALIDAD

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 29.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco,
articulo 49, 51.

Programa Operativo Anual (POA).
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinaciéon de Modernizacion e Innovacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :

UNIDAD RESPONSABLE :
Subcoordinacién de Innovacién y Mejora Institucional

Planeacién para Proyectos, Estudios y Diagnosticos de Modernizacion y Calidad.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INICIO

FORMA O
DOCUMENTO

Recibe oficio de la Direccion de Programacién

Coordinacion de Modernizacion para integrar el Programa Operativo Anual |-Oficio
Innovacion (POA).

Integra el Programa Operativo Anual,
Subcoordinacién de Innovacion considerando las necesidades de los tiempos |-POA

Mejora Institucional

de atencién, automatizacibn de procesos,
mejoras en la infraestructura de &reas de
atencién al publico y calidad del servicio, en las
dependencias de la Administracion Publica
Municipal.

Subcoordinacién de Innovacién

Mejora Institucional

Integra Ficha Técnica, requerida por la
Direccién de Programacién, con la siguiente
informacién: Nombre del proyecto, Inversion,
Justificaciéon del Proyecto, Datos Técnicos,
Situacion  Actual, Poblacién Beneficiada,
Periodo de Ejecucion, Costo, Fondo de
Inversion, Localizacién, Descripcién,
Beneficios.

-Ficha Técnica

Subcoordinacién de Innovacién

Mejora Institucional

Realiza oficio dirigido a la Direccion de
Programacion, anexando la ficha técnica de
cada proyecto, para que sea considerando
dentro del Programa Operativo Anual.

-Oficio
-Ficha Técnica

Direccién de Programacién

Informa via oficio a las dependencias
involucradas en los proyectos del POA la
asignacion del techo presupuestal respectivo,
con copia a la Coordinacion de Modernizacion
e Innovacién, para su seguimiento.

-Oficio

Coordinacion de Modernizacién
Innovacion

Recibe oficio de asignacion de techo
presupuestal derivado de las gestiones
realizadas para el Programa Operativo Anual.

-Oficio

Subcoordinacién de Innovacién

Mejora Institucional

Inicia la implementacion del proyecto conforme
a lo planeado en el Programa Operativo Anual
y Ficha Técnica.

Dependencia

Ejerce el presupuesto asignado conforme a lo
planteado en los proyectos sugeridos por la
Coordinacién de Modernizacién e Innovacion.

Coordinacién de Modernizacion

Informa al C. Presidente Municipal sobre el los

-Tarjeta Informativa

9
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9 Innovacion proyectos a ejecutar, asi como el
desenvolvimiento de los mismos hasta su
conclusion.

10 Subcoordinacion de Innovacion y | Incluye en el informe de gobierno de fin de afio | -Oficio

Mejora Institucional los logrados alcanzados en el Programa
Operativo Anual.
FIN

10




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion De Modernizacion E Innovacion

CENTRO

+ ENERGIA

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE :

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Subcoordinacién de Innovaciéon y Mejora Institucional

Coordinacion de Modernizacion e Innovacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Planeacién para Proyectos, Estudios y Diagnésticos de Modernizacién y Calidad.

Subcoordinaciéon de
Innovaciéon y Mejora

Direccion de

Coordinacion de
Modernizacion e
Innovacion

Institucional /
Departamento de
Politicas Publicas y

Programacion

Dependencia

Administracion del
Monitor Ejecutivo
Gubernamental.

( Inicio )
1
A\
Planea el Programa Oper

Eeabe of|9|p de Ial Dlrle%uon .(,je Anual para las dependencias de
drtljl%ramamongara ? ei oraICIOn »| la Administracion Publica
€l Frograma Dperativo Anual. Municipal, en materia  de

proyectos, estudios y
diagnésticos de modernizacién y
calidad.

O,

Realiza Oficio y Ficha Técnica de
cada uno de los proyectos
presentados en el POA y envia a
Direccién de Programacion.

No

v

¢Aprueba
recurso?

NG

Inicia la implementacion del
proyecto, conforme al Plan de
Trabajo 'y Ficha  Técnica
presentado en la dependencia de

que se trate. @

Aplica el presupuesto autorizado
4 por la Direccién de
Programacion, conforme a los

lineamientos establecidos.

Inicia la implementacion del
proyecto, conforme al Plan de
Trabajo 'y Ficha  Técnica
presentado en la dependencia de o

que se trate.
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I,

Infforma al C. Presidente Ejerce el presupuesto asignado
Municipal, al Director de la ) conforme a lo planteado en los
Dependencia donde se desarrolla proyectos sugeridos por la

el proyecto, y lo incluye en el Coordinacién de Modernizacion e
informe de Gobierno de fin de Innovacion.

@ afio.

Informa  al C. Presidente
Municipal sobre el los proyectos a
ejecutar, asi como el
desenvolvimiento de los mismos
hasta su conclusion.

A

10

]

Incluye en el informe de gobierno .

de fin de afio los logrados > Fin

— > alcanzados en el Programa
Operativo Anual.

12
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PROCEDIMIENTO 1.2

1.2 IMPLEMENTACION DE PROYECTOS, ESTUDIOS Y
DIAGNOSTICOS DE MODERNIZACION Y CALIDAD

13
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1.2, IMPI_,EMENTACI(')N
DE PROYECTOS, ESTUDIOS Y DIAGNOSTICOS DE
MODERNIZACION Y CALIDAD.

Implementar proyectos de modernizacion y calidad, en coordinacion con las
distintas areas de la Administracion Publica Municipal, para coadyuvar en la
modernizacién, simplificacion de procesos, sistematizacion y mejora regulatoria,

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 1.2, IMPLEMENTACION DE PROYECTOS,
ESTUDIOS Y DIAGNOSTICOS DE MODERNIZACION Y
CALIDAD.

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, articulo 29.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco,
articulo 49, 51.

Programa Operativo Anual (POA).

14
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacion de Modernizacion e Innovacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Implementacion de Proyectos, Estudios y Diagnésticos de Modernizacion y Calidad.

UNIDAD RESPONSABLE :
Subcoordinacién de Innovaciéon y Mejora Institucional

‘ RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INICIO

Subcoordinacién de Innovacion y

Realiza diagnéstico de necesidades en redes,

Mejora Institucional sistemas, equipo tecnoldgico, recurso humano, | -Diagnéstico
flujo de atencibn en maddulos, sefialética,
tiempos de atencién, calidad en el servicio,
retroalimentacibn de quejas y sugerencias,
principalmente.
Coordinacion de Modernizacion e
Innovacion Presenta ante la Direccién de Programacion el | -POA
Programa Operativo Anual.
Direccién de Programacién Autoriza el techo presupuestal a las |-Oficio de
dependencias de la Administracién Publica | autorizacién.
Municipal.
Departamento de Politicas Publicas | Realiza levantamiento de procesos y diagrama
y Administracion del  Monitor | de proceso, dentro del alcance del proyecto. -Levantamiento y

Ejecutivo Gubernamental.

mapeo de procesos.

Subcoordinacién de Innovacion y
Mejora Institucional

Realiza propuesta de mejora a nivel procesos.

-Propuesta de mejora
de procesos.

Subcoordinacion de Innovacion y
Mejora Institucional

Realiza conforme al plan de trabajo y la ficha
de programacién, la implementacién del
proyecto, estudio o diagnostico.

-Plan de trabajo.
-Ficha
programacion.

de

Dependencia

Ejerce el presupuesto programado para la
implementacién del proyecto.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD RESPONSABLE :

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Implementacién de Proyectos, Estudios y Diagnésticos de Modernizacién y Calidad.

Coordinacion de
Modernizacién e
Innovacion

Subcoordinacion de
Innovacion y Mejora
Institucional /
Departamento de
Politicas Publicas y
Administracion del
Monitor Ejecutivo
Gubernamental.

o

2 A

Presenta Programa Operativo
Anual a la Direccion de
Programacion.

Realiza diagndstico de
necesidades en redes, sistemas,
equipo tecnoldgico, recurso
humano, flujo de atencién en
madulos, sefialética, tiempos de
atencion, calidad en el servicio,
retroalimentacion de quejas y
sugerencias, principalmente.

Direccién de
Programacion

GO

D

Realiza levantamiento y diagrama

de procesos.
v

Realiza propuesta de mejora
conforme a la situacién actual del

proceso.
D)

Realiza el proyecto, conforme al

v

Autoriza el techo presupuestal a
la dependencia beneficiada con
un proyecto de modernizacion.

plan de trabajo y ficha de
programacion.

Subcoordinacién de Innovacién y Mejora Institucional

Dependencia

&

Ejerce el
autorizado

techo presupuestal

para

la

implementacion del proyecto.

Fin
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2. SUBCOORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
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PROCEDIMIENTO 2.1

2.1 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL PORTAL ELECTRONICO
MUNICIPAL

18
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.1, PUBLICACION DE
BOLETINES, AVISOS Y/O COMUNICADOS.

Difundir e informar mediante boletines, avisos y comunicados electronicos, todas
las acciones que se generan dia a dia en el cumplimiento de las acciones de
gobierno municipal mediante la publicacién de estos en el portal electrénico.

FUNDAMENTO JURIDICO _ ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 2.1, PUBLICACION DE BOLETINES, AVISOS
Y/O COMUNICADOS.

Articulo 115 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 56, del Reglamento de la Administracién Puablica del Municipio de Centro,
Tabasco.

19
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Modernizacién e Innovacion Departamento de Administracion del Portal Electrénico Municipal.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicacién de boletines, avisos y/o Comunicados.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INICIO
1 Coordinacion de Imagen | Envia informacién para ser publicada en el |Boletin, aviso, Yy/o
Institucional, Comunicacién Social y | portal WEB comunicado

Relaciones Publicas

2 Departamento de Administracién del | Descarga correo electronico, separa y ordena | Boletin, aviso, y/o

Portal Electrénico Municipal. elementos de cada boletin, aviso, y/o comunicado
comunicado.
3 Procede a dar formato a las imagenes con las
Departamento de Administracion del | medidas y formato correspondiente para la
Portal Electrénico Municipal. galeria
4 Genera, asigha hombre y sube fotografias

Departamento de Administracion del | correspondientes a la galeria de imagenes.
Portal Electrénico Municipal.

5 Revisa ortografia del contenido del boletin,
Departamento de Administracion del | aviso, y/o comunicado, da formato, asigna
Portal Electrénico Municipal. galeria correspondiente y publica en el portal

WEB.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Coordinacion de Modernizacién e Innovacion Departamento de Administracion del Portal Electrénico

Municipal.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicacién de boletines, avisos y/o Comunicados.

Coordinacién de Prensa

Departamento de Administracion del Portal Electrénico

Municipal.
INICIO @
Envia informacion para ser >

Descarga correo electrénico, separa y ordena
publicada en el portal WEB elementos de

comiinicadn

cada boletin, aviso, ylo

v

@ Procede a dar formato a las imagenes con las
medidas y formato correspondiente para la

aaleria

Genera, asigna nombre y sube fotografias
correspondientes a la galeria de imagenes.

@ Revisa ortografia del contenido del boletin, aviso,

y/o comunicado, da formato, asigna galeria
corresnondiente v nublica en el nortal WEB.

!

FIN
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PROCEDIMIENTO 2.2

2.2 PUBLICACION DE MICROSITIOS EN EL PORTAL WEB
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.2, PUBLICACION DE
MICROSITIOS EN EL PORTAL WEB.

Difundir las acciones de gobierno que realizan las dependencias, mediante la
publicacién de estas en el portal electronico.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 2.2, PUBLICACION DE MICROSITIOS EN
EL PORTAL WEB.

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 56 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,

Tabasco.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Modernizacion e Innovacién Departamento de Administracion del Portal Electronico Municipal.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicaciéon de micrositios en el portal WEB.

. < FORMA O

INICIO
Envia oficio de solicitud para ser publicada en
1 Dependencia solicitante la pagina principal del portal WEB Oficio de Solicitud
2 Secretaria Oficio de Solicitud

Recibe oficio de solicitud con informacion y
firma acuse de recibido.

3 Secretaria Turna oficio e informaciéon al Coordinador Oficio de Solicitud

4 Coordinador Recibe oficio de solicitud, revisa y turna al
Departamento de Administracion del Portal
Electronico Municipal.

5 Departamento de Administracion del | Recibe, revisa y publica informacion en Portal
Portal Electrénico Municipal. WEB

FIN
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CENTRO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Modernizacion e Innovacion Departamento de Administracion del Portal Electronico Municipal.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicaciéon de micrositios en el portal WEB.

Coordinador Departamento de
Administracion del Portal
Electronico Municipal.

Dependencia solicitante Secretaria

T

Envia oficio de solicitud

para ser publicada en la
pagina principal del portal ¢ @
WEB
Recibe oficio de solicitud
Oficio e con informacion y firma
informacion acuse de recibido
Oficio e

informacion

o | Lo
Turna @

Oficio e

. L Revisa y Turna
informacion
| nfomecén_ ' &

Oficio e Recib , bli

. - ecibe, revisa y publica

informacion informacion en Portal WEB
Oficio e
informacién

FIN
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PROCEDIMIENTO 2.3

2.3 DEPARTAMENTO DE DISENO DE SISTEMAS INTEGRALES DE
INFORMACION
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.3, ANALISIS Y
DESARROLLO DE SISTEMAS

Analizar los procesos y necesidades que se requieren en las diferentes
dependencias del H. Ayuntamiento para la agilizacién y automatizacion de éstos.

FUNDAMENTO JURI'DICO' ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 2.3, ANALISIS Y DESARROLLO DE
SISTEMAS

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 56 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,
Tabasco.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Modernizacién e Innovacion Departamento de Disefio de Sistemas Integrales de Informacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Analisis y desarrollo de Sistemas.

. FORMA O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO

) Envia un escrito solicitando la automatizacién
1 Area solicitante de procesos Oficio
2 Departamento de Desarrollo de Turna el oficio al responsable de Proyectos que | Oficio

Software. se encargara de realizar dicho software.
3 Departamento de Desarrollo de Crea un equipo de desarrollo, considerando: 1

Software. Analista, 1 Disefiador , 1 Programador y 1

Administrador de Servidores

4 Departamento de Desarrollo de Se hace el analisis, disefio y construccion del
Software. Software.

5 Departamento de Desarrollo de Se hacen las pruebas de depuracién e Software y Oficio de
Software. implementacién. Y se entrega al Usuario Final | Entrega

del Departamento.

FIN

28




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion De Modernizacion E Innovacion

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Modernizacion e Departamento de Disefio de Sistemas Integrales de Informacién
Innovacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Anélisis y desarrollo de Sistemas.

Departamento de Disefio de Sistemas Integrales de
Area solicitante Informacion

INICIO e

1 Turna el oficio al responsable de
Proyectos que se encargara de realizar
dicho software.

Envia oficio de solicitud de
servicio

v

Disefiador, 1 Programador y 1 Administrador de

<3D Crea un equipo de desarrollo, considerando: 1 Analista, 1
Servidores

Se hace el analisis, disefio y construccion
del Software.

Se hacen las pruebas de depuracion e
5 implementacion. Y se entrega al Usuario Final

del Depto.

FIN
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PROCEDIMIENTO 2.4

2.4 DEPARTAMENTO DE REDES, SOPORTE Y MANTENIMIENTO
TECNOLOGICO.
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+ ENERGIA -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.4, MANTENIMIENTO A
EQUIPO DE COMPUTO.

Mantener en éptimas condiciones de funcionamiento, los equipos computacionales
y periféricos del Ayuntamiento de Centro.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 2.4, MANTENIMIENTO A EQUIPO DE
COMPUTO

Manual de Politicas y Lineamientos del Usos de Tecnologia Informéatica.

e Todas las adquisiciones de hardware y software, asi como la contratacion
de servicios de telecomunicaciones, deberan ser emitidas por la
Coordinacion de Informatica quien al respecto emitira un dictamen técnico.

e Corresponde a la Subdireccion de Infraestructura Tecnoldgica instalar el
software autorizado para cada equipo de computo del Ayuntamiento.

e El periodo para llevar a cabo el mantenimiento preventivo y/o correctivo,
debera ser determinado por la Coordinacion de Informética.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Modernizacién e Innovacion Departamento de redes, soporte y mantenimiento tecnoldgico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento a equipo de coémputo

. FORMA O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 . Envia oficio reportando fallo de equipo. Oficio
Usuario
2 Departamento de redes, soporte y Re_cibe oficio, registra entrada de eq_uipo y | Oficio
mantenimiento tecnolégico a5|gna_ responsable para el mantenimiento
correctivo.
3
Soporte técnico Realiza diagnéstico y da mantenimiento al
equipo.
4 Soporte técnico Si corrige la falla, cambia el estatus del equipo
a reporte atendido e instala el equipo reparado
en el lugar de trabajo del usuario.
5 Si no se corrige la falla, verifica si el equipo aun
Soporte técnico cuenta con garantia y notifica a la Jefatura de
redes, soporte y mantenimiento tecnoldgico.
6 De contar con garantia el equipo, comunica al | Oficio
Departamento de redes, soporte y | usuario para que envie con el proveedor.
mantenimiento tecnoldgico Si no cuenta con garantia, se le informa al
usuario sobre la necesidad de adquirir alguna
pieza para reparar el equipo.
7 Usuario Compra la pieza requerida y entrega al
personal de soporte técnico para que realicen
el correcto mantenimiento.
8 Cambia la pieza al equipo, realiza las
Soporte técnico configuraciones necesarias e instala el equipo
reparado en el lugar de trabajo del usuario.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Coordinacion de Modernizacion e Innovacion Departamento de redes, soporte y mantenimiento
tecnoldgico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Anuencia técnica

Departamento de redes,
Usuario soporte y mantenimiento Soporte técnico

tecnolégico

=) @ G) O

Recibe oficio, registra entrada

Realiza diagnostico y da

Envia oficio reportando fallo de equipo y  asigna mantenimiento al equipo.
de equipo. responsable para el
mantenimiento correctivo.

!

Si corrige la falla, cambia el
estatus del equipo a reporte
4 atendido e instala el equipo

reparado en el lugar de

@ @ trabajo del usuario.

- - De contar con garantia el l
Compra la pieza requerida y equipo, comunica al usuario Si no se corrige la falla,
ggggﬂg tg(l:nicgersp(;r;gl qgg B para que envie con el P verifica si el eguipo _a_t’m
realicen el correcto | proveedor. < cuenta con garantia y notifica
mantenimiento. Si no cuenta con garantia, se a la Jefatura de redes,
le informa al usuario sobre la SOpom,e . y  mantenimiento
necesidad de adquirir alguna tecnoldgico
pieza para reparar el equipo.

©)

G) Cambia la pieza al equipo,
realiza las configuraciones

necesarias e instala el
equipo reparado en el lugar
de trabajo del usuario

!

FIN

v
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PROCEDIMIENTO 2.5

2.5 ANUENCIA TECNICA
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 2.5, ANUENCIA TECNICA

Atender la solicitud de anuencias técnicas para el fortalecimiento de la
infraestructura tecnoldgica del Ayuntamiento de Centro.

FUNDAMENTO JURIDICO _ ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 2.5, ANUENCIA TECNICA

Manual de Politicas y Lineamientos del Usos de Tecnologia Informatica.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Modernizacion e Innovacion Departamento de redes, soporte y mantenimiento tecnolégico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Anuencia técnica

, FORMA O
RESPONSIBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO
1 Area usuaria Solicita mediante oficio a la Coordinaciéon de | Oficio

Modernizacion e Innovacion, la validacion de
equipo de computo que desea adquirir.

2 Coordinacién de Modernizacién e La Coordinaciéon recibe oficio y turna al|Oficio
innovacion Departamento  de redes, soporte y
mantenimiento tecnoldgico para que realice un
diagndstico de caracteristicas de los equipos
que se desean adquirir.

3 Departamento de redes, soporte y Realiza investigacion de mercado y verifica
mantenimiento tecnolégico caracteristicas y normas tecnolégicas de los
equipos y emite un dictamen.

4 Departamento de redes, soporte y Si los equipos cumplen  con las | Anuencia
mantenimiento tecnolégico especificaciones minimas de requerimientos
tecnoldgicos, se otorga la anuencia técnica al
area usuaria.

5 Departamento de redes, soporte y Si los equipos no cumplen con las|Propuesta
mantenimiento tecnolégico especificaciones minimas de requerimientos
tecnoldgicos, se proporciona al area usuaria,
una propuesta de equipos con mejores
caracteristicas.

6 | Area Usuaria . . .
Recibe anuencia y/o propuesta de equipos

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD RESPONSABLE:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Anuencia técnica

Area usuaria

o

Solicita mediante oficio a la Coordinacion
de Modernizacién e Innovacién, la
validacion de equipo de cémputo que
desea adquirir.

Oficio

Coordinacién de
Modernizacion e
Innovacion

@

Recibe oficio 'y turna al
Departamento de redes, soporte
y mantenimiento tecnoldgico para
que realice un diagnoéstico de
caracteristicas de los equipos
gue se desean adquirir.

Departamento de redes, soporte y mantenimiento tecnoldgico.

Departamento de redes,
soporte y mantenimiento

tecnolégico.

Realiza investigacion de mercado y
verifica  caracteristicas 'y normas

tecnoldgicas de los equipos y emite un

dictamen.

Oficio

@

Se otorga la anuencia técnica

organizacional.
Anuencia

Se proporciona propuesta de

\

¢ Cumple con las
caracteristicas?

Ol

Recibe anuencia y/o propuesta de

equipos

FIN

equipos con mejores

caracteristicas.
—

()t
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3. SUBCOORDINACION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

38




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion De Modernizacion E Innovacion

PROCEDIMIENTO 3.1

3.1 DEPARTAMENTO DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA Y
PROFESIONALIZACION
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 3.1, DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES DE CAPACITACION.

Establecer los mecanismos para el levantamiento del diagnéstico de Necesidades
de Capacitacion y elaboracion del programa de capacitacion para las distintas
areas del H. Ayuntamiento de Centro.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 3.1, DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE
CAPACITACION.

No aplica.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinaciéon de Modernizacion e Innovacion

UNIDAD RESPONSABLE:

Departamento de simplificacién administrativa y

profesionalizacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Diagnéstico de necesidades de capacitacion

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

FORMA O
DOCUMENTO

1 Departamento de simplificacién
administrativa y profesionalizacién

Estructura cédula de encuesta para detectar
las necesidades de capacitacion que requiere
el personal.

2 Departamento de simplificacién | Define la muestra de encuestados y se envia a | Encuesta
administrativa y profesionalizacién las areas correspondientes para su aplicacion.
3 Responsable del &rea Aplican encuesta al personal seleccionado y | Encuesta
envian resultados al departamento de
simplificacion administrativa y
profesionalizacion
4 Departamento de simplificacién Después de recabar las encuestas y vaciar los | Informe
administrativa y profesionalizacion  |resultados, analiza los resultados, emite el
diagndstico de necesidades de capacitacion e
informa al Subcoordinador de Desarrollo
Organizacional
5 Subordinacion de Desarrollo Recibe los resultados, los analiza y acuerda | Informe
Organizacional con el Jefe de departamento de Simplificacion
Administrativa y  Profesionalizacion, las
acciones a realizar para mejorar los niveles de
competencia de los servidores publicos.
6 Departamento de  simplificacion | Establece la orientacion general que debe
administrativa y profesionalizacion  |tener el catalogo de capacitacion con base en
el diagnéstico de necesidades realizado.
7 Departamento de simplificacion | Elabora  propuesta de calendario  de | Calendario
administrativa y profesionalizacion capacitaciones
8 Departamento de simplificacion | Envia invitacion a las areas, para que |Oficio
administrativa y profesionalizacion participen en los diferentes cursos que seran
impartidos.
9 Responsable del area Reciben invitacion a capacitaciones e inscriben | Oficio
a los servidores publicos interesados en las
mismas.
41




+ ENERGIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion De Modernizacion E Innovacion

10 Departamento de simplificacién | Solicita a las areas correspondientes, las
administrativa y profesionalizacion | instalaciones y materiales necesarios para
llevar a cabo los cursos de capacitacion
11 Departamento de simplificacion | Notifica a los participantes, la fecha, hora y | Oficio
administrativa y profesionalizacion | lugar en que se llevaran a cabo los cursos.
12 Departamento de simplificacion | Se imparte la capacitacion a los servidores
administrativa y profesionalizacion publicos en tiempo y forma.
13 Departamento de simplificacién | Al finalizar la capacitacion, realiza encuesta a | Encuesta de
administrativa y profesionalizacién los participantes, para evaluar las expectativas | evaluacion

y satisfaccién de la misma

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CENTRO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Modernizacién e Innovacion Departamento de simplificacion administrativa y
profesionalizacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Diagnéstico de necesidades de capacitacion

Responsables de las areas Subordinacion de Desarrollo

Departamento de simplificacion
Organizacional

administrativa y profesionalizacion

I O

Estructura cédula de encuesta para
detectar necesidades de capacitacion del

personal.
' &

Define la muestra de encuestados y

envia a las areas correspondientes para ¢ @

su aplicacion.
Encuesta

Aplican encuesta al personal y
- envian resultados al depto. de
simplificacion ~ administrativa__y
profesionalizacion.

Encuesta

\/_

v

Recaba encuestas, analiza resultados y
emite diagnéstico que le presenta al
Subcoordinador de Desarrollo l @

organizacional.

Informe

Recibe resultados, los analiza y

— acuerda con el departamento las
acciones a realizar para mejorar los
niveles de competencia de los
servidores publicos.

Informe

J

O, J

Realiza catdlogo de capacitacion con
base en el diagnéstico de necesidades
realizado.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de simplificacion Responsables de las areas Subordinacion de Desarrollo

administrativa y profesionalizacion Organizacional

I O

Elabora propuesta de calendario de
capacitaciones

Calendario
\_/_
\4 8
Envia invitacion a las areas, para que
participen en los diferentes cursos que ¢ @
seran impartidos. .
Oficio K .
Reciben invitacion a
- capacitaciones e inscriben a los

servidores publicos_interesados
en las mismas. Oficio

{

Solicita a las areas correspondientes, las
instalaciones y materiales necesarios
para llevar a cabo los cursos de
capacitacion.

Notifica a los participantes, la fecha, hora

y lugar en que se llevaran_a cabo los <11
cursos. Oficio

e

Se imparte la capacitacion a los
servidores publicos en tiempo y forma. 12

v

Al finalizar la capacitacion, realiza
encuesta a los participantes, para 13
evaluar las expectativas y satisfaccion de

la misma. ———

FIN
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