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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Direccién de Innovacién e
Informatica Gubernamental como instrumento administrativo dentro de las labores
de la Dependencia, que permite la identificacién de las etapas de cada
procedimiento y actividades que son ejecutadas por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de Ia
Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Innovacién e Informética
Gubernamental, con la finalidad de armonizar y homologar la definicién de sus
objetivos, funciones, obligaciones y ambito de competencia, las cuales deben
operar con estricto apego a sus atribuciones y facultades establecidas en las leyes,
reglamentos y demas disposiciones aplicables, motivo por el cual, el Manual de
Procedimientos debe delimitar las funciones y responsabilidades de cada uno de
los servidores publicos adscritos a la Direccion de Innovacion e Informatica
Gubernamental, y que especifique claramente las distintas actividades que se
realizan en el area, asi como la forma de impulsar y mejorar su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL.:

El Manual de Procedimientos de la direccion de innovacion e informatica
gubernamental, tiene como objeto dar a conocer de manera clara y sencilla las
actividades que se deberan realizar para Coordinar, promover, conducir, evaluar e
implementar el uso de tecnologias de informacién, del H. Ayuntamiento
Constitucional de Lagos de Moreno, Jalisco, de igual manera atender a los
ciudadanos llevando a cabo
actividades relacionadas con el mantenimiento del equipo de computo, dispositivos
y la adquisicién de estos.
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MARCO JURIDICO:

A) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115

B) Constitucion Politica del Estado de Jalisco: Articulo 77

C) Reglamento de la Administraciéon Puablica Municipal del Lagos de Moreno:
Articulo 73 Y SEXTO TRANSITORIO
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

Reporte de falla en  equipo :

(computadora, impresora, pc, monitor, jl'?cmc;fen Llamada telefénica
etc.) informatica

Reporte de problemas en correo o Programador .
pagina institucional analista i
Reportes en linea telefénica o en internet | Técnico en telefonia :
de parte de Telmex interna Llamada telefonica
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DIAGRAMA DE FLUJO: €3 empezax o tominer
N Preguntas de | Sirve para hacer
decisién decisiones
e Actividad Se establece Ia
Eo oot
e Formato Resultado
Flechas de | Direccién del Flujo
—» Direccién

|

Llamada de la Dependencia que
tiene el problema

éTiene

Se hace dictamen para baja y

= NO =¥ .dquisicién nueva

solucién?

Recepcion del reporte y Se le
asigna a la Dependencia que llama un
numero de reporte

J L

Sl

Se entrega a la dependencia para
en su caso nueva adquisicion

L__—”____——l

Se deja
funcionando el
equipo

Se cierra reporte T

NO FIN
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ANEXOS:

EL PROCEDIMIENTO QUE SE MANEJA EN ESTA DIRECCION ES IGUAL PARA CUALQUIER
REPORTE, LO QUE CAMBIA UNICAMENTE ES QUIEN ATIENDE EL REPORTE (SEGUN EL

ASUNTO Y LAS NECESIDADES DE ESTE).
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez
Chavez
Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco.
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