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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

l. Introduccion.

El presente documento, denominado “Manual de Procedimientos de la Direccion de
Modernizacion, Innovacion y Gobierno Abierto”, es el instrumento administrativo resultado
del esfuerzo de esta Administracion por la practica eficiente del buen gobierno. El manual
de procedimientos es una herramienta que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes
areas de la Direccién, facilitando el buen funcionamiento de ésta Institucion, ya que
especifican las bases juridicas, atribuciones, estructuras, normas, ambitos de
competencia, responsabilidades y funciones; es decir en él se debe plantear
metddicamente tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a
cabo las funciones de cada area que forma parte de ésta dependencia, ademas de llevar
un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades en orden logico y en tiempo
definido.

Este Manual de Procedimientos contiene el desarrollo de cada una de las funciones
laborales de las que se compone la Direccion de Modernizacion, Innovacion y Gobierno
Abierto, el éxito de su aplicacion depende, fundamentalmente, de la voluntad del Titular
de la misma y del compromiso asumido; asi como, del esfuerzo de todo el personal, en
especial del responsable de su implementacion, seguimiento y control.

Con el cual se pretende dar a conocer el funcionamiento, objetivo y la finalidad que tiene
la Direccion, para efectuar cada uno de los actos y hechos para los cuales fue creado; se
incluyen ademas de las areas administrativas que intervienen, la responsabilidad y
participacion de cada una de ellas; prevé el marco juridico que lo regula e identifica las
metas, objetivos y actividades que deberan ser desempefiadas por el personal que tenga
el conocimiento y la pericia adecuados, igualmente apoyan el quehacer institucional,
considerados como documentos fundamentales para la coordinacién, direccion,
evaluacién y el control administrativo; asi como, para consulta en el desarrollo cotidiano
de las actividades del personal, para cumplir con tan magna tarea que es servir a la
ciudadania y lo que permitira un mejor control interno en el Municipio de Veracruz.;

Con base en el:
e Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Articulo 71 de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
e Articulo 35 fraccidén XIV de la Ley Orgéanica del Municipio Libre.
e Articulo 48, 54 fraccion V, asi como la fracciéon X y el articulo 58 fraccion VIli
del Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.

Se recomienda estar al pendiente de la actualizacion de los procedimientos, ya que
pudiera surgir alguna variable que se modifique en la practica.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Il. Objetivo.

Sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, siendo una guia del trabajo a ejecutar,
proporcionando la descripcion detallada de las actividades, estableciéndose como
referencia documental para precisar fallas, omisiones y desempefios de los empleados
involucrados en determinado procedimiento, de tal manera que contribuya con mayor
efectividad, a la obtencién de los mejores resultados en las actividades y operaciones de
atencion a diversos asuntos prioritarios para la Administracion Publica Municipal.

lll. Alcance.

Obtener los primeros resultados que demuestren la nueva vision de gobierno, el cual
estara basado en una constante conversacién con los ciudadanos aprovechando las
tecnologias de la informacién teniendo en cuenta sus preferencias en el desarrollo de
servicios que presta el H. Ayuntamiento y comunicando todo lo que decide y hace de
forma abierta y transparente. Promoviendo el acercamiento, el trabajo colaborativo y
abierto entre ciudadania, sociedad civil, profesionistas, académicos y los servidores
publicos municipales, para compartir ideas innovadoras y creativas mediante el uso de
tecnologias que generen soluciones a desafios, problematicas y retos que permitan el

desarrollo social, cultural, humano y economico, fortaleciendo asi la participacion
ciudadana y la gobernanza democratica.

IV. Definiciones.

e AP: Autorizacion Presupuestal

e CDP: Coordinacién de Proyectos.

e DMIGA: Direccion de Modernizacion, Innovacién y Gobierno Abierto
e SAT: Sistema de Administracién Tributaria

e ST: Subdireccion de Tecnologias.

e SM: Subdireccién de Modernizacion.
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V. Marco Juridico.

FEDERAL:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz Ignacio de la Llave

Cadigo Civil del Estado de Veracruz

MUNICIPAL.:

Ley Organica del Municipio Libre

Codigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz — Llave
Codigo de Conducta para el Municipio de Veracruz

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio Libre de Veracruz

Bando de Gobierno de la Administracion Publica Municipal

VI. Politicas

Para el caso de la Direccion de Modernizacion, Innovacién y Gobierno Abierto, las
politicas se definiran en cada uno de los procesos.
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VIl. Procedimientos

1. Procedimiento para recepcion y seguimiento de reportes

1.1,

1.2.

1.3.

1.4.

Propésito: Proporcionar atencién oportuna a los usuarios de este H.

Ayuntamiento.

Alcance: Todas las dependencias del H. Ayuntamiento de Veracruz.

Politicas y Normas de Operacién: Se solicita oficio por medio de Cero Papel
para los siguientes casos: modificacién e implementacién de los sistemas de
informacion, actualizacion del portal Ciudadano, alta y baja de usuario en los
diferentes sistemas de informacién, cableado de red, solicitud de servicio de
internet, solicitud de linea telefonica, liberacion de servicios telefénicos (044 y
045), reubicacién de linea telefdnica, mantenimiento preventivo y/o correctivo a

equipo de cémputo.

Frecuencia: Diaria.

Pag. 4



H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Recepcion y seguimiento de | Clave: PR-DMIGA- 01
reportes. Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 1de 1
Direcciéon: Modernizacién, Innovacién y Area Responsable: Departamento de Mantenimiento
Gobierno Abierto y Atencion a Usuarios
Descripcion de Actividades

Inicio

- Recepcion de solicitud de asistencia via
1 Secretaria de la telefonica o a través de oficio por Cero Teléfono/Oficio
DMIGA Papel

- ¢ Es solicitud por oficio? Entonces:

- ¢ Requiere material que no se disponga?
Entonces:

2 -- Se solicita material mediante oficio a
adquisiciones, a través de Cero Papel

Se recibe material

Oficio/Materiales

NO

- Se levanta reporte

Departamento de - ¢ Requiere material que no se disponga?

Mantenimiento Enfanees . " .
y - Se indica en las observaciones del Oficio/Materiales
. reporte para que el area haga solicitud a
Afjes?f:ggsa adquisiciones.
-Iral paso6
3 Si
- - Se levanta reporte Reporte se servicio/Oficio
Departamento de
4 Mantenimiento - Se atiende evento Reporte de servicio/Oficio
y Atencion a
Usuarios
- Usuario firma y califica en plataforma de .
5 Usuario Cero Papel Repone de servicio
6 Secretaria de la - Se cierra el reporte en el sistema Reporte de servicio
direccion

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento:

de reportes.

Recepcién y seguimiento | Clave: PR-DMIGA- 01
Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 1de 1

Direccién: Modernizacién, Innovacién y

Gobierno Abierto

Atencién a Usuarios

Area Responsable: Departamento de Mantenimiento y

Diagrama de flujo

Inicio

Secretaria DMIGA recibe
solicitud via telefonica o
por cero papel

¢ Requiere
material que no
se disponga?

Si Se solicita material
mediante oficio a
través de Cero Papel

epto. de mantenimiento Se recibe material

y atencion a usuarios

tiende y levanta reporte

.

Usuario firmay
califica

v

Se cierra reporte en
sistema

Fin
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2.-Procedimiento para el mantenimiento correctivo y preventivo a lineas
telefonicas y de datos.

2.1 Propésito: El H. Ayuntamiento de Veracruz debe contar con un esquema de
soporte técnico, para solventar problematicas con las lineas telefonicas y de datos,
para que la infraestructura telefénica y de red operen de manera satisfactoria.

2.2 Alcance: todas las dependencias del H. Ayuntamiento, asi como sus diversos
edificios en donde se cuente con el servicio telefénico o de datos.

2.3 Politicas y Normas de Operacién: Se atenderan los reportes priorizando las
areas de mayor afectacion

2.4 Frecuencia: Periodica.

Pag. 7



H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Mantenimiento correctivo y | Clave: PR- DMIGA- 02
preventivo a lineas telefénicas y de datos. Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 1 de1
Direccion: Modernizacion, Innovacion y | Area Responsable: Departamento de
Gobierno Abierto Mantenimiento y Atencién a Usuarios
Descripcion de Actividades

Inicio

- Recepcion de solicitud de reporte de
incidencia en lineas telefénicas y servicio
de internet via telefonica o a través de
oficio por Cero Papel.

- Se captura reporte en sistema de
reportes de servicio a usuarios. Reporte de servicio

- Se verifica y analiza el tipo de dafio que

5 Secretaria de la impide el correcto funcionamiento del
DMIGA servicio.

- Se acude al sitio para la restitucion del
servicio, en caso de que el servicio fuera
atribuido al proveedor, se levanta un

3 reporte en la mesa de ayuda del proveedor
y se anota el nimero de reporte para su
seguimiento.

- Se cuenta con material para la restitucion
delisernyicle S| Reporte de servicio
- Se validara la existencia en la Direccion
de Innovacion para continuar con el paso 5
NO

- Se le proporcionara los datos de los
bienes e insumos a utilizar para que la
Mantenimiento y | direccion afectada inicie su solicitud de

Atencién a material  a la  Subdireccion  de

Usuarios Adquisiciones.

- Se atiende el evento, ya sea dando
4 mantenimiento correctivo a los equipos o
instalacion de red telefonica o datos

- Se cierra el reporte y en su caso se

5 responde oficio por Cero Papel Reporte de servicio

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Mantenimiento correctivo | Clave: PR- DMIGA- 02
y preventivo a lineas telefénicas y de Fecha: 12/2020
datos. Version: 1
Pagina: 1 de 1
Direccién: Modernizacion, Innovacién y Area Responsable: Departamento de
Gobierno Abierto Mantenimiento y Atencion a Usuarios

Diagrama de flujo

por linea telefonica

Se recibe reporte

o cero papel

v

sisterna de reortes y
se le asigna un folio

Se captura en el

v

Se verifica el dafio

v

Se acude al sitio para

la restitucion del
servicio

T 2 No
Se indican los bienes

0 insumos que se
necesitan adquirir

Reporte I
.

Se puede reparar?

¢ Se cuenta con
insumos?

Se valida la existencia
en la Direccién de

Innovacion

v

Se atiende el evento,
dando mantenimiento
correctivo, instalacion de
red telefdnica o datos

v

responde el oficio por “l

Se concluye el
reporte y se

cero papel

Fin

Se levanta reporte
con el proveedor

Reporte l
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

3.-Procedimiento para el dictamen técnico para baja de equipo de cémputo.

2.5 Proposito: Es necesario que el H. Ayuntamiento cuente con una certeza
juridica y técnica para dar de baja el equipamiento informatico y telefénico
que se encuentre dafiado por uso propio del equipo o por obsolescencia
del mismo, identificando y otorgado un documento con informacién técnica
del bien que sera dado de baja.

2.6 Alcance: Todas las dependencias del H. Ayuntamiento que cuenten con
bienes muebles relacionados con equipamiento informatico y de telefonia.

2.7 Politicas y Normas de Operacion: El presente procedimiento se trata de
un “Dictamen Técnico” que se emite de acuerdo a los articulos 95 y 107 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
los Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.8 Frecuencia: Periddica.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Dictamen técnico para baja | Clave: PR- DMIGA- 03
de equipo de cémputo. Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 1de1
Direccion: Modernizacion, Innovacién y | Area Responsable: Departamento de
Gobierno Abierto Mantenimiento y Atencién a Usuarios
Descripcion de Actividades

Inicio

- Recepcion de solicitud a través de la
plataforma Cero Papel para dictamen
Secretaria de [a técnico y dictamen para solicitud de baja Oficio y reporte de
1 DMIGA de equipo informatico o de telefonia, el servicio

cual es capturado en sistema de reportes
de servicio a usuarios.

- Se recibe el equipo informatico o de
2 telefonia.

- Se verifica el funcionamiento de los
bienes, se detallan las partes que se
3 encuentran dafiadas u obsoletas que
impiden su funcionamiento. .
- Existe dafio irreversible u obsolescencia Reporte de servicio
Si
- Se anotara el bien en el dictamen
técnico y se hard la anotacion en el
Departamento de reporte de servicio a usuarios y se elabora

Mantenimiento el dictamen de baja de equipo de computo
y Atencion a NO
Usuarios
- Se elaborara el dictamen
correspondiente con los requerimientos
4 técnicos.

, . Dictamen Técnico
- Se recaban firmas de las areas

5 involucradas a través de la Plataforma
Cero Papel.
- Se cierra reporte Reporte de Servicio
6
Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Dictamen técnico para Clave: PR- DMIGA- 03
baja de equipo de computo. Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 1de1
Direccion: Modernizacion, Innovacion y | Area Responsable: Departamento de
Gobierno Abierto Mantenimiento y Atencién a Usuarios
Diagrama de flujo
Inicio
Secretaria DMIGA
recibe oficio a través
de Cero Papel para
dictamen técnico
Se captura en el ]
sistema de reportes y | Reporte
se le asigna un folio
Se recibe el equipo
informatico o de
lelefonia
Se anota el bien en el
¢ Existe dafio dictamen técnico, se hace
irreversible y la antaciin el reporte de |
: Servicio a usuarios y se
Qbsolescencia? elabora dictamen deybaja
de equipo de computo
Se elabora dictamen de
Diictamen l§__. baja de equipo de computo

y se recaban firmas a
través de Cero Papel

v

Se concluye el
reporte

-

Reporte l

Fin
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4.-Procedimiento para elaboracion y tramite de una orden de pago.

4.1 Propésito: Dar seguimiento al pago de los servicios telefénicos fijos y moviles, de
internet y comunicaciones desde la elaboracion de Ia orden de pago, su tramite hasta

su ingreso a ventanilla.

4.2 Alcance: Todas las dependencias del H. Ayuntamiento de Veracruz.

4.3 Politicas y Normas de Operacién:

Lineamientos de la Ley Organica del Municipio Libre de Veracruz, en su art.
104 que sefiala: la Hacienda Municipal se formara por los bienes de dominio
publico municipal y por los que le pertenezcan, de conformidad con la
legislacion aplicable; asi como por las aportaciones voluntarias, los
impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, participaciones,
contribuciones, tasas adicionales que decrete el Estado sobre la propiedad
inmobiliaria, la de su fraccionamiento, division, consolidacion, traslaciéon y
mejoras, las que tengan por base el cambio de valor de los inmuebles y
todos los demas ingresos fiscales que el Congreso del Estado establezca a
su favor, en términos de las disposiciones legales aplicables. Ademas, el
Codigo Hacendario del Municipio de Veracruz en los articulos 321 que
sefiala: El Cabildo asignara los recursos que se obtengan en exceso de los
previstos en la Ley de Ingresos del Municipio, a los programas que considere
prioritarios y autorizara los traspasos de partidas cuando sea procedente,
dandole, en su caso, la participacion que corresponda a entidades
interesadas. Tratandose de ingresos extraordinarios derivados de
empréstitos, el gasto debera sujetarse a lo dispuesto por este ordenamiento,
los parametros establecidos en el presupuesto de egresos y las asignaciones
que acuerde el Ayuntamiento por conducto de la Tesoreria. En todo caso, la
aplicacién de esta disposicion sera informada al Congreso al rendir la cuenta
publica, y el Articulo 322. Que sefiala que el gasto publico municipal se
sujetara al monto autorizado por los programas y partidas presupuestales,
salvo que se trate de las partidas que se sefialen como de ampliacién
automatica en los presupuestos para aquellas erogaciones cuyo monto no
sea posible prever

4.4 Frecuencia: Periddica.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: para elaboracion y tramite

de orden de pago.

Direccion: Modernizacién,
Gobierno Abierto

Clave: PR-DMIGA-04
Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 1de2
Innovacién y | Area Responsable: Coordinacidn de Seguimiento
de Proyectos

1
2 .
Secretaria de la
DMIGA
3
Subdireccion de
4 L
Adquisiciones
5 Coordinacion de
Seguimiento y
6 Proyectos
7 Contraloria Interna

Descripcion de Activida

des
d

[ Documentode |
__Trabajo (clave)

Inicio

- Recepcion de factura por parte de
proveedor, se verifican los datos de
facturacion.

¢ Datos correctos? entonces:

- Se valida la vigencia de la factura en el
portal del Sistema de Administracién
Tributaria (SAT)

¢ Esta vigente? entonces:

- Se elabora o corrige orden de pago

- Se pasa a firma de la direccién

- Se entrega a la Subdireccién de
Adquisiciones para validacion y firma

- ¢Subdireccién de Adquisiciones no
valida? Entonces:

- Regresar al paso 3

¢ Subdireccion de Adquisiciones valida?
Entonces:

- Se recibe firmada por Subdireccién de
Adquisiciones

- Se entrega a Contraloria Interna para
validacion y firma
- ¢Contraloria
Entonces:

- Regresar al paso 3

Interna  no valida?

- ¢ Contraloria Interna valida? Entonces:

factura/cédula fiscal

factura/portal SAT

Orden de
pago/factura/vigencia
SAT

Orden de pago
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: para elaboracion y tramite | Clave: PR-DMIGA-04
de orden de pago Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 2de?2
Direccién: Modernizacion, Innovacién vy | Area Responsable: Coordinacion de Seguimiento
Gobierno Abierto de Proyectos
Descripcion de Actividades

- Se recibe firmada por

8 Coordinacion de | Interna

Seguimientoy | o entrega a la Subdireccion de

9 Proyectos presupuestos para validacion y firma.
- ¢Subdireccion de presupuestos no
validad? Entonces:

- Regresar al paso 3
10
Subdireccionde | - ;Subdireccién de presupuestos
presupuestos validad? Entonces:
- Envia a Comision de Hacienda para
11 validacién y firma.
- ¢ Comision de Hacienda no validad? Orden de pago
Entonces:
- Regresar al paso 3
Comision de - ;Comision de Hacienda validad?
12 .
Hacienda Entonces

- Envia a Direccion de Egresos para
13 realizar pago a proveedor mediante
transferencia.

Direccién de

Egresos
Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: para elaboracion y tramite

de orden de pago

Clave: PR-DMIGA-04
Fecha: 12/2020
Version: 1

Pagina: 1de 1

Direccion: Modernizacion, Innovacion vy

Gobierno Abierto

Area Responsable: Coordinacién de Seguimiento
de Proyectos

Diagrama de flujo

tnucic

T

v

Sewetaria DMIGA
xcibe tacturs y vedfica]
datos de facluracon

Datos cotrecios?

Se elebora o comige
orden de pago

fio

|
y

v

Se pasa frns a
fireceion

v

Se enlrega veden di
page a subdireccion de
AUISICONES

No

Jeorrecio™

Se recibe y se anvia
fiemadia 8

contraloria interna

Se enteega a

(&318 tarecta?

reube y eavia firmadd
alg subdrecaion ce
presupuesios

cuesta conrecta?

Se recibe y ervia ala
comision de hacienda

<>

Se recibe y envia a fa
direccion de Egresos

Serealiza pago a
proveedor mediante
tanstecencia

i
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5.- Procedimiento para la atencién de un requerimiento de desarrollo de
aplicativos.

5.1 Proposito: Cumplir con las necesidades de automatizacion de procedimientos de las
areas que conforman el H. Ayuntamiento de Veracruz a través de la Direccion de
Modernizacién, Innovacion y Gobierno Abierto.

5.2 Alcance: Desarrollo de sistemas de informacion para todas las dependencias
solicitantes del H. Ayuntamiento de Veracruz.

5.3 Politicas y Normas de Operacion: El Director de Modernizacion, Innovacion vy
Gobierno Abierto Abierto determina si se atiende un requerimiento, el cual debera ser
realizado por medio de un oficio del area solicitante a través de la plataforma Cero

Papel.

5.4 Frecuencia: Eventual.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: para la atencién de un| Clave: PR-DMIGA-05
requerimiento para el desarrollo de aplicativos | Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 1de?2
Direccion:  Modernizacién, Innovacion ylArea Responsable: Departamento de Desarrollo de
Gobierno Abierto Aplicaciones
Descripcion de Actividades

Inicio

- Recepcion de solicitud por medio de un
oficio en la Plataforma Cero Papel referente
1 Secretaria de a su necesidad de automatizacién de alguno Oficio
la DMIGA de sus procesos administrativos de mejora.

- Genera un nuevo reporte usando el
2 Sistema de Control de Reportes de la
Direccion de Sistemas

- Autoriza el reporte y da indicaciones a la

Director o . Reporte
3 de la DMIGA Subdireccion de Tecnologias
4 Subditeetar g5 - Canaliza el reporte al area de desarrollo
Tecnologias
- Realiza una entrevista preliminar a manera
5 de levantamiento de requerimientos de
sistemas con el encargado del area
solicitante
¢, Se obtuvieron todos los requerimientos?
Departamento - Si, entonces ir al paso 7
de Desarrollo de Entrevista
Aplicaciones - No, entonces ir al paso 5
6 - Entrevista al personal operativo del area

solicitante para completar el proceso
¢, Se obtuvieron todos los requerimientos?

- Si, entonces ir al paso 9

- No, entonces ir al paso 7
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: para la atencion de unClave: PR-DMIGA-05
requerimiento para el desarrollo de aplicativos [Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 2 de 2
Direccion: Modernizacion, Innovacién  ylArea Responsable: Departamento de Desarrollo de
Gobierno Abierto Aplicaciones

Descripcion de Actividades

Realiza la fase de andlisis de

7 requerimientos.
8 - Realiza la fase de disefio del sistema.
Departamento de
Desarrollo de - Realiza la fase de implementacion del
9 Aplicaciones sistema
- Realiza la fase de prueba del sistema Enfrevista
10
- ¢, Hubo fallos?
Programadores |- Si, ir al paso 10
- No, ir al paso 14
11 - Se responde oficio por medio de Cero
Rrea soliciante Papel donde se brindé atencion vy Reporte

cumplimiento a la solicitud.

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: para la atencion de unClave: PR-DMIGA-05

requerimiento para el desarrollo delFecha: 12/2020

aplicativos Version: 1

Pagina: 1de1

Direccion: Modernizacion, Innovacidn y/Area Responsable: Desarrollo de aplicaciones
Gobierno Abierto

Diagrama de flujo
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6. Procedimiento para la atencién de un requerimiento de actualizacion,
mejora o correccion de algun error en aplicativos.

6.1 Proposito: Cumplir con las necesidades de Reingenieria de Sistemas, actualizando o
mejorando los aplicativos que son utilizadas por las areas que conforman el H.
Ayuntamiento de Veracruz, asi como los ciudadanos que accedan a estos aplicativos a
través del Portal de Veracruz.

6.2 Alcance: Realizar las adecuaciones necesarias para el continuo buen funcionamiento

de los Aplicativos.
6.3 Politicas y Normas de Operacion: El Director de Modernizacion, Innovacion y
Gobierno Abierto determina si se atiende un requerimiento, todo requerimiento se

sustenta por un oficio por parte del area solicitante.

6.4 Frecuencia: Eventual.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: para la atencion de un/Clave: PR-DMIGA-06
requerimiento de actualizacién, mejora ofFecha: 12/2020
correccion de algun error en aplicativos Version: 1
Pagina: 1de1
Direccion:  Modernizacion, Innovacion ylArea Responsable: Departamento de Desarrollo de
Gobierno Abierto Aplicativos
Descripcion de Actividades

[nicio

- Recepcion de solicitud por medio de la
Plataforma Cero Papel referente a su
necesidad de mejoras de alguno de sus Oficio
procesos administrativos de mejora.

1 Secretaria de
la DMIGA

- Genera un nuevo reporte usando el
Sistema de Control de Reportes de la
2 Direcciéon de Modernizacion, Innovacion
y Gobierno Abierto (DMIGA)

- Autoriza el reporte y da indicaciones a

3 su coordinador.
Director DMIGA
4 - Canaliza el reporte al Area de
Desarrollo

Desarmglls de - Realiza la programacion de la

5 Aplicaciones mejora al Aplicativo

- Realiza la fase de implementacion Reporte

6 de mejora del Aplicativo

- Realiza la fase de prueba
¢ Hubo fallos?

Si, ir al paso 5
No, ir al paso 7

Secretariade la | S€ responde oficio por medio de Cero

7 Di 2 Papel donde se brindé atencion vy
Feecion cumplimiento a la solicitud.

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: para la atencion de unlClave: PR-DMIGA-06
requerimiento de actualizacion, mejora ofFecha: 12/2020
correccidn de algun error en aplicativos Version: 1

Pagina: 1de1
Direccion: Modernizacion, Innovacién ylArea Responsable: Departamento de Desarrollo de
Gobierno Abierto plicativos ™

Diagrama de flujo

Inicio

Secretaria de la DMIGA
recibe solicitud a través de
Cero Papel referente a
una mejora en aplicativo

.

La secreataria de la . -

DMIGA genera un reporte |_y,| Reporte autorizado | |Reporte autorizado |

usando el sistema de
control de reportes

La DMIGA responde el
;Se autoriza el oficio a través de cerg Fin
2 papel indicando la razon
feporte: del desarrollo de un rk-‘—jk
sistema informético

Director de la DMIGA
autoriza y canaliza el
reporte al depto. de
Desarrollo de Aplicacione

v

Desarrollo de
aplicaciones realiza la
programacion de mejora
del aplicativo

Reporte autorizado l

v

Y

Se realiza la fase de
mejora del aplicativo

v

Se realiza la fase de | g
prueba

Se identifican los fallos y Reporte firmado y
se procede a su concluido
correccion ry

La DMIGA responde el
oficio por cero papel al
area solicitante. Ademas,
el area solicitante firma el
reporte
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

7. Procedimiento para la creacion de usuario en el sistema integral financiero
as/400.

7.1 Propésito: Llevar el control del personal que accedera al sistema otorgado funciones
que el director de cada dependencia indique.

7.2 Alcance: Entregar claves de usuarios y contrasefias del personal que operara el
Sistema.

7.3 Politicas y Normas de Operacion: Todas las solicitudes de altas y bajas de usuarios
se realizan por medio de oficio a través de la plataforma Cero Papel por parte del area
solicitante el cual se recibe en la Direccion de Modernizacién, Innovacion y Gobierno
Abierto. -

7.4 Frecuencia: Eventual.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: para la creacion de usuario en/Clave: PR-DMIGA-07
el Sistema Integral Financiero AS/400 Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 1de?2
Direccién: Modernizacion, Innovacion  ylArea Responsable: Departamento de Desarrollo de
Gobierno Abierto plicativos

Descripcion de Actividades

Inicio

. Recepcion de solicitud por medio de la
Plataforma Cero Papel referente a su
necesidad de crear un usuario nuevo que

1 tendra acceso al sistema y por el contrario darlo Qnieig
Secretaria de de baja.
la DMIGA
- Genera un nuevo reporte usando el Sistema
de Control de Reportes de la Direccion de
2 Modernizacién, Innovacion y Gobierno Abierto
(OMIGE) Reporte
- Autoriza el reporte y lo canaliza al Subdirector
3 Director DMIGA de Tecnologias
’ - Autoriza el reporte y lo canaliza a su
4 S.llj_bd'rethr de coordinador en desarrollo de aplicativos.
ecnologias
5 Departamento de - Canaliza reporte a desarrollador
Desarrollo de Aplicaciones
_ Crear el nombre del perfil de usuario de
acuerdo al nombre del empleado especificado Reporte
en la solicitud, formandolo con el primer
nombre del empleado y la primera del primer
6 Programadores apellido del mismo

- Especificar el modulo del sistema integral
financiero al que tendra acceso

- Se proporciona el nombre de usuario y
contrasefia al area solicitante, indicandoles que
cambien la contrasefia al entrar al sistema

7 Secretaria de la Direccion Oficio respuesta
- Se responde oficio por medio de Cero Papel
donde se brindé atencién y cumplimiento a la
solicitud.

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: para la creacion de usuariolClave: PR-DMIGA-07
en el Sistema Integral Financiero AS/400 Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 1de1
Direccion: Modernizacion, Innovacion y Area Responsable: Departamento de Desarrollo de
Gobierno Abierto Aplicativos

Diagrama de flujo

Secretaria recive oficio a
través de cero papel
solicitando alta o baja de
un usuario

-

La secreataria de la
DMIGA genera un reporte
usando el sistema de
control de reportes

.

Director DMIGA autoriza
reporte y lo canaliza al
Subdirector de
Tecnologias

v

|Subdirector de tecnologias
hutoriza reporte y lo canliza
a su coordinador en

desarrollo de aplicativos Reporte autorizado '

No La DMIGA responde el

v

¢Se autoriza el ] Oficio a través de cero »  Fin
reporte? papel indicando la razén 1
del desarollo de un Y

sistema informético

Depto de Desarrollo de - I
aplicativos canaliza P Reporte autonzado__

reporte a desarrollador

;

Programadores crean el
nombre del perfil del
usuario (especificado en
el oficio)

Programadores
especifican médulo al que Reporte firmado y !
tendra acceso

COﬂCluidO/"'"

v t

Especificar opciones a
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{segun especifiaciones
en el oficio)

y

Proporciona nombre de
usurario y contrasena al
area solicitante
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

8. Procedimiento para la apertura de procesos en Decide Veracruz

8.1 Propdsito: Llevar a cabo la promocion de la participacion ciudadana para la
implementacién de programas y acciones municipales que beneficien a la sociedad.

8.2 Alcance: Entregar claves de usuarios y contrasefias a servidores publicos que
promuevan un proceso de participacién ciudadana.

8.3 Politicas y Normas de Operacion: Todas las solicitudes de inicios de procesos se
realizan por medio de oficio mediante la plataforma Cero Papel por parte del area
solicitante el cual se recibe en la Direccion de Modernizacion, Innovaciéon y Gobierno
Abierto.

8.4 Frecuencia: Eventual.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: para la apertura de procesos [Clave: PR-DMIGA-08
de Decide Veracruz Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 1de 1
Direccién:  Modernizacion, Innovaciéon ylArea Responsable: Subdirector de Modernizacion
Gobierno Abierto

Descripcion de Actividades

Inicio
- Recepcion de solicitud por medio de la
Plataforma Cero Papel referente a su
y Secretaria necesidad de iniciar un proceso de
de la DMIGA participacion ciudadana en el portal
decide.veracruzmunicipio.gob.mx
Oficio

- Autoriza la solicitud y lo canaliza con el
2 Director DMIGA Subdirector de Modernizacién

- Capacita sobre la plataforma y los
3 mecanismos de participacién y otorga
permisos de colaboracién en el portal

- Coadyuva en el proceso de
integracién  de  informacién  de
consultas ciudadanas

Subdirector de
4 Modernizacion

5 - Inicia consulta ciudadana

Area solicitante . o
6 -Cierra el proceso de participacion

ciudadana

Subdirectsrde - Er)tr_ega_ 'reSL_Jltados del proceso de

7 Y ——— participacion ciudadana a través de la .
plataforma Cero Papel Oficio

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: para la apertura de Clave: PR-DMIGA-08
procesos de Decide Veracruz Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 1de 1
Direccion: Modernizacién, Innovacién y/Area Responsable: Subdireccion de Modernizacion,
Gobierno Abierto Innovacion y Gobierno Abierto

Diagrama de flujo

‘ Inicio l

Secretaria DMIGA
recibeoficio a través de
cero papel referente a
iniciar un proceso en el

Director de la DMIGA
autoriza la solicitud y
canaliza con subdirector
de Mordenizacion

y
Se capacita sobre la

plataforma y los
mecanismos de participacién
y se otorgan permisos de

gﬁgﬁ'acién

ISubdirector de modernizacion
coadyuva en el proceso de
integracion de info. de
consultas ciudadanas

Y

El area solicitante
inicia consultas
ciudadanas

A

El area solicitante
cierra el proceso de
participacion ciudana

v

Sudirector de
modernizacion entrega
resultados del proceso a
través de Cero Papel

v

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

9. Procedimiento para alta de usuarios en la plataforma Cero Papel

9.1 Propésito: Llevar a cabo el alta de servidores publicos municipales para el uso de la
plataforma Cero Papel.

9.2 Alcance: Entregar claves de usuarios y contrasefias del personal de las dependencias
que operaran la plataforma.

9.3 Politicas y Normas de Operacion: Todas las solicitudes de inicios de procesos se
realizan por medio de oficio mediante la plataforma Cero Papel por parte del area
solicitante el cual se recibe en la Direccién de Modernizacién, Innovacion y Gobierno
Abierto.

9.4 Frecuencia: Periodica.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: para alta de usuarios enla  [Clave: PR-DMIGA-09
plataforma Cero Papel Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 1de1
Direcciéon: Modernizacion, Innovacién  ylArea Responsable: Coordinador de Seguimientos y
Gobierno Abierto Proyectos
Descripcion de Actividades

Inicio
- Recepcion de solicitud por medio de la
Sasratari Plataforma Cero Papel referente a su
1 necesidad de dar de alta a una persona
delaDMIGA para utilizar Cero Papel.
2 Director de - Autoriza la solicitud y lo canaliza con el
la DMIGA la Coordinadora Administrativa
- Capacita sobre la plataforma de Cero
3 Papel Oficio
- Genera acceso a la plataforma Cero
4 Papel
Coordinador de
Seguimientos y - Se contesta mediante oficio a través
5 Proyectos de la plataforma Cero Papel
Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: para alta de usuarios en lalClave: PR-DMIGA-09
plataforma Cero Papel Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 1de1
Direccion: Modernizacion, Innovacion yArea Responsable: Coordinador de Seguimientos y
Gobierno Abierto Proyectos

Diagrama de flujo

Inicio

Se envia una solicitud a
través de Cero Papel
referente a su necesidad
de dar de alta a una
persona en cero papel

v

Director DMIGA autoriza
solicitud y lo canaliza con
la coordinadora
administrativa

-

Capacita sobre la
plataforma cero filas

v

Genera el acceso a la
plataforma cero papel

.

Coordinadora
administrativa contest
mediante oficio a través
de cero papel

-

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

10. Procedimiento para la implementacion de Cero Filas

10.1 Propésito: Llevar a cabo el alta de las dependencias municipales que podran
implementar el sistema de Cero Filas para brindar atencion ante los tramites ciudadanos.
10.2 Alcance: Entregar claves de usuarios y contrasefias del personal de las
dependencias que operaran la plataforma.

10.3 Politicas y Normas de Operacion: Todas las solicitudes de inicios de procesos se
realizan por medio de oficio mediante la plataforma Cero Papel por parte del area
solicitante el cual se recibe en la Direccion de Modernizacion, Innovacion y Gobierno
Abierto.

10.4 Frecuencia: Periddica.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: para la implementacion deClave: PR-DMIGA-10
Cero Filas. Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 1de1
Direccion: Modernizacién, Innovacién yArea Responsable: Subdireccion de Tecnologias
Gobierno Abierto

Descripcion de Actividades

Inicio
1. - Recepcion de solicitud por medio de la
Plataforma Cero Papel referente a su

intencion de implementar Cero Filas para sus
tramites municipales

Secretaria
de la DMIGA

> Director - Autoriza la solicitud y lo canaliza a la
’ de la DMIGA Subdireccion de Tecnologias

- Envia solicitud a la Coordinacién de
Subdireccion de Desarrollo de Aplicativos para el analisis y en
Tecnologias Su caso capacitacion técnica de la plataforma.

¢la dependencia tiene capacidad para
3 implementar Cero filas?

- Si, pasar al paso 4
Oficio

- No, pasar al paso 6

- Envia al personal del Departamento de
Mantenimiento y Atencion a Usuarios para la
4. instalacién fisica de infraestructura
tecnoldgica.

Realiza la instalacion fisica de

Departamento de ; i .
P infraestructura tecnoldgica e informa a la

5 Mantenimiento y Atencién : e .
alilenatos Subdireccion de Tecnologias
. s - Se contesta mediante oficio a través de la
Subdireccion de
6. Tecnologias plataforma Cero Papel

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: la implementacién de Cero [Clave: PR-DMIGA-10
Filas. Fecha: 12/2020
Version: 1
Pagina: 1de 1
Direccion: Modernizacién, Innovacién ylArea Responsable: Subdireccion de Tecnologias
Gobierno Abierto

Diagrama de flujo

Inicio

Secretaria DMIGA recibe
oficio a través de cero
papel refrente a la
implentacién de cero filas

s

Director DMIGA autoriza
solicitud y lo caniliza a la
subdireccion de

tecnologias

y

Se envia solicitud a la
coordinacion de desarrolo
ke aplicativos para analisis
y capacitaacion técnina

7 La dependencia

tiene la capacidad

para implementar,
ero filas?

Se envia oficio a través de
cero papel

Se envia personal de
Desarrollo de sistamas para
la instalacion fisica de
insfraestructura tecnolagica

.

Depto. de mantenimiento
realiza la instalacion fisica y
se informa a la subdireccion

de tecnologias

v

Subdireccion de Tecnologias
contestan mediante oficio a
través de Cero Papel

Fin
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11. Procedimiento para la atencion de un requerimiento de desarrollo de
portal web o micro sitios.

11.1 Propésito: Cumplir con las necesidades de las dependencias municipales que
conforman el H. Ayuntamiento de Veracruz para la publicacién de contenidos web.

11.2 Alcance: Desarrollo de sistemas de informacién para todas las dependencias
solicitantes del H. Ayuntamiento de Veracruz.

11.3 Politicas y Normas de Operacion: El Director de Modernizacion, Innovacion y
Gobierno Abierto Abierto determina si se atiende un requerimiento el cual sera
realizado por un oficio por parte del area solicitante a través de la plataforma Cero
Papel.

11.4 Frecuencia: Eventual.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: para la atencién de un| Clave: PR-DMIGA-11
requerimiento de Desarrollo de portal web o | Fecha: 12/2020
micro sitios Versién: 1

Pagina: 1de2
Direccion: Modernizacién, Innovacion y /Area Responsable: Subdirecciéon de Tecnologias
Gobierno Abierto

Descripcion de Actividades

Inicio
- Recepcién de solicitud por medio de la
Secretaria Plataforma Cero Papel referente a su

1 necesidad de una pagina web o un micro
de [ OMIGA sitio en las ya existentes.

- Autoriza el reporte y da indicaciones a

Director ~e = ) Oficio
2 de la DMIGA la Subdireccion de Tecnologias
3 Subdirector de - Canaliza el reporte al area de desarrollo
Tecnologias

- Realiza una entrevista preliminar a
4 manera de levantamiento de
requerimientos de sistemas con el
encargado del area solicitante

Departamento de
Mantenimiento y . Se obtuvieron todos los Entrevista
Atencién a Usuarios requerimientos?

- Si, entonces ir al paso 8

- No, entonces ir al paso 4
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: para la atencion de unlClave: PR-DMIGA-11
requerimiento de Desarrollo de portal web ol[Fecha: 12/2020
micro sitios Version: 1

Pagina: 2 de 2
Direccion:  Modernizacion, Innovacién  ylArea Responsable: Subdireccion de Tecnologias
Gobierno Abierto

Descripcion de Actividades

- Realiza la fase de analisis de

5 requerimientos.

- Realiza |a fase de disefio del portal web

6 0 micro sitios.

Departamento de

Mantenimientoy |- Realiza la fase de implementacion de
7 Atencion a Usuarios |portal web y micro sitios

- Realiza la fase de prueba portal web y
8 micro sitios

- ¢ Hubo fallos?

Programadores |- Si, ir al paso 9

- No, ir al paso 13

9 - Se responde oficio por medio de Cero
Papel donde se brindé atencién y

Area solicitante S oLl
cumplimiento a la solicitud.

Reporte

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: para la atenciéon de un/Clave: PR-DMIGA-11
requerimiento de Desarrollo de portal web oFecha: 06/04/2020
micro sitios Version: 1

Pagina: 1de1

Direccién: Modernizacion, Innovacion y/Area Responsable: Subdireccion de Tecnologias
Gobierno Abierto

Diagrama de flujo

Secretaria DMIGA recibe oficio af

través de cero papel referente a

la necesidad de una pagina web|
© un micro sitio

v

Director DMIGA autoriza
reporte y da indicaciones a la
subdireccion de tecnologias

.

Subdirector de tecnologias
canaliza el reporte al area de
desarrolio

A
Se realiza una entrevisia
prefiminar a manera de

i de requerimi
con el encargado del drea
ante

Depto. de Mantenimiento
y atencion a usuarios
realiza la fase de analisis
de requerimientos

r_______—_

Depto. de Mantenimiento y

ltencion a usuarios realiza

fase de disefio del portal
web 0 micro sitios

Depto. de Mantenimento y
jatencion a usuarios realiza
Fase de implementacion de
portal web y micro sitios

Depto. de Mantenimiento y

latencion a usuarios realiza

fase de prueba de portal
web y micro sitios

¢ Hubieron fallos?

Se responde oficio por
medio de Cero Papel
donde se brindd atencién y|

imiento de la solicitud

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Directorio

Mtro. Gerardo Pérez Gallardo
Director de Modernizacion, Innovacion y Gobierno Abierto

Ing. Nemesio Copado Pablo
Subdirector de Tecnologias

Lic. Heroy Muioz Gémez
Subdirector de Modernizacién

Conmutador: 229 200 20 00 ext. 3411
Directo: 229 200 2028
Correo electrénico:
dmiga@veracruzmunicipio.gob.mx

Edificio Trigueros Desp.
313 Zaragoza S/N entre
Mario Molina y
Zamora Col. Centro.
91700, Veracruz, Ver.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Firmas de autorizacion

Mtro. Gerardo|\Pérez Gallardo
Director de Modernizacién, Innovacion y Gobierno Abierto

F

%osé R4ul Maftilla Garcia

Director de Administracion.

=

“Mtro. Fernando Yunes Marquez
Presidente Municipal.

Las presentes firmas forman parte integrante del Manual de procedimientos de la Direccién de Modernizacion,
Innovacion y Gobierno Abierto H. Ayuntamiento de Veracruz, aprobado el 21 diciembre del afio 2020.
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