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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes
areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo
para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo
y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administraciéon Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgénica o
bien en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas Generales de uso del Manual de
Procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que labora
en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente

documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles
oportunamente,

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

* Coordinador general o titular de la dependencia del 4rea que elabora el manual
® Director de area que elabora el manual
e Jefe de Unidad Departamental de Gestién de la Calidad

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

Fecha de elaboracién: Mes y afio en que se elabord la 1* versién del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacién: ~ Mes vy afio de la versién més reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracién o
actualizacion (MMAA).

Guadalajara
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C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia ademas de
contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicién de su desempeiio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del 4area, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para
la realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor ptblico una visién integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las

interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las
funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.

do
Guadalajara
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1. Inventario de Procedimientos

Gabierna de
Guadalajara

Desarrollo del software CGAI-DING-PRO-00-01 7
Recopilacion de Informacion geografica CGAI-DING-PRO-00-02 10
Publicacién en servicio GeoExplorer CGAI-DING-PRO-00-03 12
Publicacién en Mapa de Guadalajara CGAI-DING-PRO-00-04 14
Georreferenciacion de informacién CGAI-DING-PRO-00-05 16
Capacitacién CGAI-DING-PRO-00-06 18
Asesoria tecnologia relacionada con temas de informacién | CGAI-DING-PRO-00-07 20
Geografica

Analisis de informacion geografica CGAI-DING-PRO-00-08 22
Generacion de cartografia tematica CGAI-DING-PRO-00-09 24
Distribucién de informacién Geogréafica (DVD, USBs) CGAI-DING-PRO-00-10 26
Administracién de BBDD Geograficas CGAI-DING-PRO-00-11 28
Administracion de servidor de Mapas GeoServer CGAI-DING-PRO-00-12 30
Elaboracion de manuales CGAI-DING-PRO-00-13 32
Actualizacion de manuales CGAI-DING-PRO-00-14 34
Proyectos de mejora CGAI-DING-PRO-00-15 36
Sistema de gestion de calidad CGAI-DING-PRO-00-16 38
Alta de usuario nuevo en dominio CGAI-DING-PRO-00-17 42
Aprovisionar nuevo servidor virtual CGAI-DING-PRO-00-18 44
Modificacién de Hardware en Servidor Virtual (VMWare) | CGAI-DING-PRO-00-19 | © 46
Verificar IP’s en listas de RBL (Spam) CGAI-DING-PRO-00-20 48
Modificacién de permisos, actualizacién y baja de usuarios | CGAI-DING-PRO-00-21 50
en dominio

Alta de usuario nuevo CGAI-DING-PRO-00-22 52




e

Limpieza de logs en SQL Server

CGAI-DING-PRO-00-23

Validacion, verificacion y limpieza de respaldos CGAI-DING-PRO-00-24 56
Reduccion de log en SQL CGAI-DING-PRO-00-25 58
Servicio de red CGAI-DING-PRO-00-26 60
Administracién de lineas telefonicas CGAI-DING-PRO-00-27 62
Monitoreo de enlaces CGAI-DING-PRO-00-28 64
Operacion de proyectos CGAI-DING-PRO-00-29 66
Reportes de proyectos CGAI-DING-PRO-00-30 68
Gestion de proyectos internacionales/ smart cities CGAI-DING-PRO-00-31 70
Solicitud de servicio CGAI-DING-PRO-00-32 72
Mantenimiento de equipo CGAI-DING-PRO-00-33 74
Préstamo de equipo CGAI-DING-PRO-00-34 76
Dictamen de baja y solicitud CGAI-DING-PRO-00-35 78
Dictamen de baja por servicio que no tiene reparacién CGAI-DING-PRO-00-36 80

Codigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), niimero de versién (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

@l 1000

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

y_'l'_.J
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Administraciéon e Innovacion
Gubernamental
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Gahierno de
Guadalajara

Direccidén: Direccion de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Desarrollo
Procedimiento: Desarrollo del software

Codigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-01

Insumo(s):

Recibe peticion de reunién con areas

Salidac(s):

Da mantenimiento a base de datos de sistemas operacionales

Fecha de documentacién: 16 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

Firma de quien documenta:

(s

Fecha de validacién:

13 de Diciembre cﬁ%lé

Nombre de quien valida:

Eliseo Zuiiga Gutiérrez

Firma de quien valida:

Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad Qg})aﬂaigental “A”
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Desarrollo del software

CGAI-DING-PRO-00-01

Desarrollo del software

Jefatura de Unidad de Desarrollo

Recibe solicitud
N ——

y

Realtza reunion con
areas o dependencias
mvolucradas para saber
la problematica actual

y

e

Diagrama flujo actual
(sm sistemas)

Realiza el diagrama de
flujo (con sistema)

Una vez que se aprueba
el diagrama se desarrolla
¢l diseiio del mockop

Recolecta catalogos de
informacion necesarios
para sistema

Selecciona Ia tecnologia
con laquesevaa
desarrollar

Desarrolla software con
metodo Agile

Realiza pruebas de
calidad

Se buscan alternativas
para desarrollarle

Buscar software libre

Centrata un proveedor
que lo desarolie

Gn!:'ﬂu(!f_!s
Guadalajara
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Desarrollo del software
Jefatura de Unidad de Desarrollo

"\
[ Implementacion

Realiza manuales

-
[ Capacita v entrega

manuales

l

Da mantenmuento de
bases de datos de
sistemas operacionales
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e ——— Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Direccion de Innovacién Gubernamental

Jefatura: Jefatura de Unidad de Geografia e Informatica

Procedimiento: Recopilacion de Informacion geografica

Cédigo de procedimiento: CGAI-DING-PRO-00-02

Insumo(s): Solicita la entrega de informacion geografica

Salida(s): Sube informacion al servidor

Fecha de documentacion: 23 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

Firma de quien documenta: Véﬁ(&{»)

Fecha de validacién: 09 de Diciembre de/2016
Nombre de quien valida: Raul Nanclares Da Veiga
Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida: W@
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Recopilacion de Informacion geografica CGAI-DING-PRO-00-02

Recopilacion de informacion geografica

Jefatura de Unidad de Geografia o Informatica

Realiza reunion con
dependencia municipal

échcna la entrega de 12)
mformacion geografica
v catalogo donde
aparezcan recogidos
todas las capas de
mformacion geografica
de las que disponga la

\_ dependencia  /

“\

Recibe de los insumos
por parte de la

kdependeucw en digital

:

( Lmpia v adecua la g
mformacion a las
necesidades de las bases
\ de datos geoespaciales

/

~\

.
Sube de la mformacion
al servidor

L _ )

Y

( Almacena en bases de )
datos
| PostgreSQL PostGIS |

11
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

A
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Gohierno de
Guadalajara

Direccion: Direccién de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Geografia e Informéatica
Procedimiento: Publicacion en servicio GeoExplorer

Cddigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-03

Insumo(s):

Disefia una simbologia cartografica adecuada al insumo

Salida(s):

Genera mapa nuevo en el servicio GeoExplorer

Fecha de documentacion:

23 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 RET\

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 09 de Diciembre del 2016
Nombre de quien valida: Raul Nanclares Da Veiga
Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

12
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Gotirerno de
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Publicacion en servicio GeoExplorer CGAI-DING-PRO-00-03

Publicacion en Servicio GeoExplorer
Jefatura de Unidad de Geografia e Informatica

Disefia una sumbologia
cartografica adecuada al
msumeo v al servicio
donde va a ser publicada
mediante el uso de
software GIS (QGIS)

'g r -
Carga de archivo en
formato sld en el
GeoServer

A
- N

Adecua el formato en
caso de ser necesano
- w

4

~ ™~
Configura la conexion a
1a base de datos en
GeoServer

v
- ~
Configura v publica la
capa en GeoServer
\. y,

- 3 v ]
. Se requiere mapa’

Si
v
>

Recibe requerinuento de

2

dependencia o perscnal
del municipio
. A
A
4 ™

Genera un mapa nuevo
en el servicio
GeoExplorer

13
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon
Gubernamental

Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Geografia e Informatica
Procedimiento: Publicacion en Mapa de Guadalajara

Cddigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-04

Insumo(s):

Disefia una simbologia cartografica adecuada al insumo

Salida(s):

Aflade capa a mapa de Guadalajara

Fecha de documentacion:

23 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 ]{'{ET—

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 09 de Diciembre del 2016
Nombre de quien valida: Ratl Nanclares Da Veiga
Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

14
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Publicacion en Mapa de Guadalajara

CGAI-DING-PRO-00-04

Publicacion en Mapa de Guadalajara

Jefatura de Unidad de Geografia e Informatica

Disefia una simbologia
cartografica adecuada al
msumo v al servicio
donde va a ser publicada|
mediante el uso de

\ software GIS (QGIS) /

A
'd '
Carga e archivo en
formato sld en el

(Necesita adecuacion?

GeoServer
\.
No
- Y ™

Crea una vista en la base

St
¥

[ Adecua formato ]

de datos Postgis
\. y,

s N
Configura la conexion a
la base de datos en
GeoServer.

A 4
’a N

Configura v publica de
la capa en GeoServer

N ! -
A 4

- \

Afiade capa a Mapa de
Guadalajara

. -

h 4
Ariade capas al

anexarlas a algunos de
los grupos de capa
definidos en las
categorias del mapa

guadalajara

15
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacién

Gubernamental

A
>

Gohierno de
Guadalajara

Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Geografia e Informatica
Procedimiento: Georreferenciacion de informacion

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-05

Insumo(s):

Recibe Solicitud por parte de dependencia

Salida(s):

Entrega informacion georreferenciada a dependencia

Fecha de documentacion:

23 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 (\PET

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

09 de Diciembre del 2016

Nombre de quien valida:

Raul Nanclares Da Veiga

Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

./‘ 7% j ;;/ él\
\¥f'7@i ﬂ//v .

o

e ——y
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Gobiermo de
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Georreferenciacion de informacion CGAI-DING-PRO-00-05

Georreferenciacion de informacion

Jefatura de Unidad de Geografia e Informatica

Recibe solicitud por
parte de dependencia. va
sea mediante oficio o de

palabra en reunion

h 4
(Convoca a reunion par?\
evaluar los
requermmientos de la
dependencia v las
particulanidades de la
\_ mfonmacion J

h 4

s S

Propone un método de
georTeferenciacion

P,
Recibe msumos
| SUS———

( Georreferenciala

mformacion de
forma manual. en
formato
digital mediante use
de software GIS v

\ CAD /

\

Y
( Realiza \
georeferencia de
mformacion de
forma automatica,
nonualmente
utilizando el
servicio de
geocoding
{asignacion de
coordenadas a una
direccion) de

\ Google /

h 4

e
Entrega de
informacion

georreferenciada a

la dependencia

17
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacidon
Gubernamental

Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Geografia e Informatica
Procedimiento: Capacitacion

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-06

Insumo(s):

Recibe solicitud por parte de dependencia

Salida(s):

Imparte Capacitacion

Fecha de documentacion:

23 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

Firma de quien documenta:

|

g

o

Fecha de validacion:

09 de Diciembrevdeﬁom

Nombre de quien valida:

Raul Nanclares Da Veiga

Puesto nominal de quien valida:

Jefatura de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

a
\,
- —

18
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Capacitacioén CGAI-DING-PRO-00-06

ernamental
inistracion e

Capacitacion

Jefatura de Unidad de Geografia e Informatica

Recibe solicitud por
parte de dependencia

l

Evalua los
requermuentos

l

Crea mateniales para la
capacitacion

l

Imparte capacitacion

. Y

R i
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e . |Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Coordinacion o Dependencia:

Gubernamental
Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Geografia e Informatica
Asesoria tecnologia relacionada con temas de informacion
Procedimiento: Geografica
Codigo de procedimiento: CGAI-DING-PRO-00-07
Insumo(s): Recibe solicitud por parte de dependencia
Salida(s): Entrega Propuesta
R T Gl i ]
Fecha de documentacién: 23 de Noviembre de 2016
Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 "PET

Firma de quien documenta:

/
Fecha de validacién: 09 de Diciembre del 2016
Nombre de quien valida: Raul Nanclares Da Veiga
Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida: W e

20
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Asesoria tecnologia relacionada con temas de informacion CGAI-DING-PRO-00-07
Geografica

Asesoria en tecnologia relacionada con temas de informacion Geografica

Jefatura de Unidad de Geograﬁn ¢ Informatica

Recibe solicitud por
parte de dependencia o
personal del gobiemo

municipal

l

[Estucha la problematica

l

Genera la propuesta
técnica

I

Mneemeeemses”

l

Entrega la propuesta

S SR, S

21
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental
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Guadalajara

Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Geografia e Informatica
Procedimiento: Andlisis de informacion geografica

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-08

Insumo(s):

Realiza analisis geoespacial o estadistico

Salida(s):

Entrega reporte de resultados

Fecha de documentacion:

23 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

09 de Diciembre del 2\(.?16

Nombre de quien valida:

Raul Nanclares Da Veiga

Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

22
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Analisis de informacion geografica

CGAI-DING-PRO-00-08

Analisis de Informacion Geografica

Jefatura de Unidad de Geografia e Informatica

d ™
Recibe solicitud por
parte de dependencia o
personal del gobiemo
municipal
N b

X
- ~

Entrega la mformacién

\ S

A

~ ™y

Realiza analisis
geoespacial o estadistico
o

b

Adecua los datos para
que puedan ser
procesados dentro de
los diversos softwares
de analisis usados por la
dependencia

A
r Y
Analisa los datos
usando técnicas de
geoprocesamiento
N .

Y

" )
Realiza analisis

estadistico v analisis

digital de imagenes

N v

Y

Genera productos

\. P,
- a3 l '
Realiza reporte de
resultados
. A

A
. ~
Entrega reporte de
reasultados
. o
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Coordinacitn. s Deperdencia: Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental

Jefatura: Jefatura de Unidad de Geografia e Informatica
Procedimiento: Generacion de cartografia tematica

Cédigo de procedimiento: CGAI-DING-PRO-00-09

Insumo(s): Selecciona capas que formaran parte de la cartografia
Salida(s): Realiza impresion en papel
SRR R Gl e e
Fecha de documentacion: 23 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 \PET

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 09 de Diciembre del r20‘1 6

Nombre de quien valida: Raul Nanclares Da Veiga
Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad Departamenfal “A”

Firma de quien valida:
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A
put

Generacion de cartografia tematica CGAI-DING-PRO-00-09

Generacion de Cartografia Tematica
Jefatura de Unidad de Geografia e Informatica

Recibe solicitud por
parte de dependencia o
personal del gobiemo
municipal

T

h 4

~
Selecciona las capas de
informacion geografica
que van a formar parte
de la cartografia

(" o B o )

v

"\

Selecciona la simbologia
de las capas. etiquetas

IR

S

h

Configura de los
elementos del mapa

(cajetin. escala. norte,
etc).

e B

b

Genera cartografia en
formato digital usando
software SIG de

escritorto (SIG =
Sistemas de
Informacion
Geografica)

. ma

h

Realiza impresion en
papel usando plotter o
mpresora

ey
|
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Geografia e Informatica
Procedimiento: Distribucion de informacion Geografica (DVD, USBs)

Caodigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-10

Insumo(s):

Consulta base de datos geoespaciales

Salida(s):

Entrega informacion grabada en dvds

Fecha de documentacion:

23 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 BEL

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

09 de Diciembre del(2016

Nombre de quien valida:

Raul Nanclares Da Veiga

Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

u

{ LV_VU
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Distribucion de informacion Geografica (DVD, USBs) CGAI-DING-PRO-00-10

Distribucion de Informacion Geografica (DVD, USBs)
Jefatura de Unidad de Geografia e Informatica

Recibe solicitud por
parte de dependencia o
personal del gobiemno
municipal

l

Consulta las bases de
datos geoespaciales

l

‘onsulta respaldos de
mformacion del area
para localizar la
mformacion requerida
por la dependencia

l

Graba dvds, o se copian
los archivos en usbs

l

Entrega de mformacion

S —
Wi

S
e

T
N

Y
W N

ey
WL
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Covrilinsciiin v Dependenvias Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental

Jefatura: Jefatura de Unidad de Geografia e Informatica

Procedimiento: Administracién de BBDD Geograficas

Cédigo de procedimiento: CGAI-DING-PRO-00-11

Insumo(s): Mantiene ordenados los datos

Salida(s): Actualiza base de datos

AR el conial 5 DR T ]

Fecha de documentacion: 23 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET
—

Firma de quien documenta: :/( i %O

Fecha de validacion: 09 de Diciembre (M',2016

Nombre de quien valida: Raul Nanclares Da Veiga

Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida: / : L
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Administracion de BBDD Geograficas CGAI-DING-PRO-00-11

Administracion de BBDD Geogrificas
Jefatura de Unidad de Geografia e Informatica

\+/

A 4 4 Y Y
' ™
Subir datos a la base de Actualiza base de Pealiza alta v baja &
M os los -ealiza v bajade
..mm:ene;;r‘ienadu los dates gecespacial del datos wswarios para Actualiza gestor de la
; area permitirles conectarse a base de datos.
la base de datos respalde. mugracien

gecespacial del drea

r
/4 e
Gestiona privilegios de
acceso a los diferentes
schemas de labase de

datos
| S

Nota: este proceso se pude realizar en cualquier orden
v no afecta el preducto final

29



B | &
| e, Jry
N | Adminstracene (@]{?@

Gabierma \j!,-
Guadalajara

Coordinaiin o Depsendaeis: Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccién: Direccion de Innovacion Gubernamental

Jefatura: Jefatura de Unidad de Geografia e Informatica

Procedimiento: Administracion de servidor de Mapas GeoServer

Cddigo de procedimiento: CGAI-DING-PRO-00-12

Insumo(s): Publicar datos en GeoServer

Salida(s): Migra nuevas versiones de GeoServer

Fecha de documentacion:

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 09 de Diciembre (ﬂl 2016
Nombre de quien valida: Raul Nanclares Da Veiga
Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida: “W
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Administracion de servidor de Mapas GeoServer

CGAI-DING-PRO-00-12

Administracion de Servidor de Mapas GeoServer

Jefatura de Unidad de Geografia e Informatica

IS &

Publica datos a traves
del GeoServer

) 4
'S ™

Configura simbologia

. v
h 4

- N

Configura cache de las
capas

N o
A

- ~

Realiza manteninuento
del caché de las capas
\, o

h 4
& 5 ™
Realiza alta v baja de
usuarics para permitirles
| conectarse a geoserver

r
(( ™
Gestiona privilegios de
acceso a los diferentes
schemas de la base de

L datos P
4
e N
Configura niveles de
acceso (seguridad)
. .
h 4
g "\
Realiza copia del
directorio de datos de
geoserver
\. v,
v
- ™
Migra a nuevas
versiones de geoserver

. A
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Coordinacion o Dependencia: |Administracion e Innovacion Gubernamental
Direccion: Gestion de Calidad

Modernizacion, Disefio e Implementacion de Tramites y
Jefatura: Servicios
Procedimiento: Elaboracién de manuales
Codigo de procedimiento: CGAI-DING-PRO-00-13
Insumo(s): Peticion de manual, atribuciones en reglamento
Salida(s): Manual elaborado
L TR T TR
Fecha de documentacion: 26 de Septiembre de 2016
Nombre de quien documenta: Saul Eduardo Jiménez Camacho

Puesto nominal de quien documenta: [Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien documenta: /——é;/ﬁ/ =

Fecha de validacién: 4 de Octubre de 2016
Nombre de quien valida: Saul Eduardo Jiménez Camacho
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B

S /_%
1Irma equlen valda: .—-//%
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Elaboracion de manuales

CGAI-DING-PRO-00-13

Elaboracion de Manuales

Jefe de Unidad Director Analista
T s
Elabora propuesta de o] Valida estructura de
estructura para manual =] manual
SRS ;!_/
PA—ﬁ e
Prepara programa de Valida programa de - «
= B nvoca a capacitacion
capacitacion capacitacion Convocaa capacitacin
, S TGS
Documenta
' formacion
Imparte capacitacion informactor
correspondiente a
manual
Revisa informacion
decumentada
Valida
SR
nformacion: Edita documento final
N S5 P

Reune fimmas

en base a estructura
l validada

Revisa documento

(Valida
informacién?

Fima documento en

correspondientes al
manual

apartado
correspondiente
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Coordinacion o Dependencia:

Administracion e Innovacion Gubernamental

Direccion: Gestion de Calidad

Modernizacion, Disefio e Implementacion de Tramites y
Jefatura: Servicios
Procedimiento: Actualizacion de manuales

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-14

Insumo(s):

Peticion o deteccion para actualizacion de manuales

Salida(s):

Manual actualizado

Fecha de documentacion:

26 de Septiembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Saul Eduardo Jiménez Camacho

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

4 de Octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Saal Eduvardo Jiménez Camacho

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:

_Z
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Actualizacion de manuales

CGAI-DING-PRO-00-14

Actualizacion de Manuales

Jefe de Unidad

Director

Analista

Recibe o detecta
propuesta de
actualizacion para

\ manual ),

. SRS

JP——

Revisa propuesta de
actualizacion

(Serealizarala
actualizacion?

Sl

Documenta
g informacion

Informa al solicitante o
interesado, el porque no
e puede realizar la

actualizacion

> ;
correspondiente a la
actualizacion en manual

Revisa informacién
documentada

;Vahida
informacion?

| Edita documento

Reune firmas

S

[ actualizado

A

Revisa documento

¢Valida
wformacion?

Firma documento en

comrespondientes para
actualizar el manual

apartado
cormrespondiente
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Coordinacion o Dependencia:

Administracion e Innovacion Gubernamental
Direccion: Gestion de Calidad
Modernizacion, Disefio € Implementacion de Tramites y
Jefatura: Servicios
Procedimiento: Proyectos de mejora
Cédigo de procedimiento: CGAI-DING-PRO-00-15
Insumo(s): Peticion de deteccion de area de oportunidad
Salida(s): Proyecto de mejora implementado
R R e IR EeRROn T R T
Fecha de documentacion: 26 de Septiembre de 2016
Nombre de quien documenta: Saul Eduardo Jiménez Camacho

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien documenta: /;7//%/
,
Fecha de validacion: 4 de Octubre de 2016
Nombre de quien valida: Saul Eduardo Jiménez Camacho
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida: /// e S'A“‘
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Proyectos de mejora CGAI-DING-PRO-00-15

Proyectos de mejora
Jefe de Unidad Director Analista

(Q‘ee o detecta justificacion para proyvecto de mejcm.}

cual debe contener:

|- (Desde cuando se presenta el problema?

- (Qué se ha hecho para solucionarlo y que resultados se
[han obtenido?

|- (Por qué es urgente resolverle?

- (Por qué es factible que se pueda resclver?

- (Qué interés politico. economico o social hav en
resolverlo?

I (Quén se beneficia con su solucién?

- (En que plazo se verian los resultados?

- (El costo de resolverlo es menor a los costos del

roblema?
(Hay voluntad v capacidad para resolverlo? /
evisa P
SiTe o etatnya | Revisa propuesta de
propuesta de provecto

de mejora provecto de mejora

;Se vahida la
propuesta?

y St
e 5
Informa al sohicitante o (Reune con Director de

interesado, el porque no area wteresada para la

se puede realizar la defimcion del alcance
actuahizacion

\ ), del provecto
e [ e aeas )
aplandea % s
Eta_tj:;mpm:;;; C;;:‘“ Valhda plan de accion y
JOE ? seguimiento
proyecto de mejora =

\__[—/

R T

Implementa plan de
accion
e

—

Elabora reporte de
implementacién

: Da segmimiento a :

proyecto implementado
de acuerdo a plan

; validado )

Acudea dreaa

implementacion de
proyecto de mejora
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Coordinacion o Dependencia:

Administracion e Innovacion Gubernamental

Direccion: Gestion de Calidad
Jefatura: Meétodos y Reingenieria de Procesos
Procedimiento: Sistema de gestion de calidad

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-16

Insumo(s):

Solicitud o deteccion de area de oportunidad

Salida(s):

Plataforma de mejora continua implementada

Fecha de documentacion:

4 de Octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Satl Eduardo Jiménez Camacho

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien documenta:

7

Fecha de validacion:

4 de Octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Maria Elena Valenzuela Garcia

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Depa;:t{;ﬁrental B

Firma de quien valida:

o
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Sistema de gestion de calidad CGAI-DING-PRO-00-16

Sistema de gestion de calidad
Jefatura de Unidad de Métodos y Reingenieria de Procesos Direccion de Gestion de Calidad

-

Recibe solicitud de area o detecta area de
oportunidad en base a objetivos y'o PMD

| SO

.

Y

4 Realiza andlisis del drea:

- Por validacion de indicadores (jexisten?,
| clase?, ;corresponden a proceso?)

- Por flujo de proceso ({Es plano, rentable,
directo, trazable?)

- Por componentes del macroproceso
,(u:mdas. salidas, nodos de conflicto)

SN

Selecciona area en base a datos obtenidos v
al impacto a nivel de percepcion y
satisfaccion ciudadana

{ Revisa analisis y drea seleccionada

| SUTRRR

(Autoriza area’

¢ 0;
Realiza capacitacion en herramientas de
calidad seleccionadas (intema o a través de

proveedor) a enlaces de calidad v personal
clave

Y

[Revisa procedimientos del area seiec:xouad%
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Sistema de gestion de calidad

Jefatura de Unidad de Métodos y Reingenieria de Procesos

Area intervenida

y

J

Propone mejoras en procedimientos w

r 4

Revisa propuesta de mejora a

procedimientos

Actualiza manual de procedinuientos

r

Implementa tablero se seguimiento a

ol

(Autoriza cambios?

plataforma de mejora continua

Construye indicadores (operativos,
rentabilidad, indice de satisfaccion

ciudadana)

Nz
"

Analiza puestos clave 1
ki

y
s ~
Crea matnz de competencias vs indicadores
. »
y

' ™\

Crea matriz de competencias vs mdicadores

| /

A

4 .
Evaltia competencias de puestos clave a
través de un esquema de acreditacion intemo

0 certificacion exterma
L, . J

40
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Sistema de gestion de calidad
Jefatura de Unidad de Métodos y Reingenieria de Procesos

éabom programa de plan de ex‘aiuacio’n}\
seguimiento que incluye:

- Fechas

L Revision tipo coaching

- Revision tipo auditoria ( conocimiento de
proceso, registros de calidad, cumplimiento
de indicadores)

|- Retroalimentacion v plan de mejora

Qccu’uco /

Realiza cierre de proyecto programando a 6
v 12 meses:
- Revision a cumplimiento de indicadores
Ruta y objetivos
Auditonas
. Sesion intema de herramientas de calidad

41



Innovacién
Gubernamental
(! ACION 4

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacién
Gubernamental

éEUP

Guadala;afa

Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Infraestructura y Servidores
Procedimiento: Alta de usuario nuevo en dominio

Codigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-17

Insumo(s):

Recibe orden de servicio

Salida(s):

Notifica la cuenta creada

Fecha de documentacion:

17 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

Firma de quien documenta:

i
W

Fecha de validacion:

09 de Diciembre del 2016

Nombre de quien valida:

Jorge de Jestis Medrano Rodriguez

Puesto nominal de quien valida:

Jefatura de Unidad quartamental “A”
i

Firma de quien valida:

42




S

A
Innovacién =
Gubernamental ) 8 !
acior & 3

G\)':ll,’;ﬂllﬂl!
Guadalajara

Alta de usuario nuevo en dominio CGAI-DING-PRO-00-17

Alta de usuario nuevo en dominio

Jefatura de Unidad de Infraestructura v Servidores

Recibe orden de servicto

A

Busca usuarto en Active
Directory

(Existe usuario?

Si

No
A 4

Crea nueva cuenta de
usuario

Y

Registra datos del
usuario

Asigna grupos

Y

' N\

Cenera cuenta de comreo

Y

Notifica cuenta creada
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Coordinacioh o Dependencia: Coordinacion General de Administracidén e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental

Jefatura: Jefatura de Unidad de Infraestructura y Servidores

Procedimiento: Aprovisionar nuevo servidor virtual

Cddigo de procedimiento: CGAI-DING-PRO-00-18

Insumo(s): Llena formato de Excel para alta de servidor

Salida(s): Captura en inventario de servidores

Fecha de documentacion: 17 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

Firma de quien documenta: 3 {@Q

Fecha de validacién: 09 de Diciembre del 2016
Nombre de quien valida: Jorge de Jestis Medrano Rodriguez
Puesto nominal de quien valida: Jefatura de UnidadND@partamental “A”

Firma de quien valida:
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Aprovisionar nuevo servidor virtual CGAI-DING-PRO-00-18

Aprovisionar nuevo servidor virtual

Jefatura de Unidad de Infraestructura y Servidores

' j N\
Llena el formato de
Excel para alta de

servidor J
N

- N

Vahda en VMWare que
se tengan los recursos

e J

Tienen recursos?

X i

i [ i J

s ~\
Crea servidor en
VMWare
. A
h 4
e N
Asigna IP v captura en
DNS mtemo
N 2
- ™
Entrega de usuario v
contraseiia
\_ /
Y
1 ™
Captura en mventario de
servidores
N p
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Gobierno di
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Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Infraestructura y Servidores
Procedimiento: Modificacion de Hardware en Servidor Virtual (VMWare)

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-19

Insumo(s):

Recibe peticion de cambio de hardware de servidor

Salida(s):

Captura en inventario de servidores

Fecha de documentacion:

17 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

09 de Diciembre dél 2016

Nombre de quien valida:

Jorge de Jestis Medrano Rodriguez

Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

f\
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‘ Modificacion de Hardware en Servidor Virtual (VMWare) CGAI-DING-PRO-00-19

Modificacion de Hardware en Servidor Virtual (VMWare)
Jefatura de Unidad de Infraestructura v Servidores

e ~
Recibe peticion de
cambio de Hardware de
servidor
. l W,
e ™
Valida en VN Ware se
tengan los recursos
pedidos
_ 4

l

Crea el recurso en
VMWare.

I

7’ N
Realiza prueba de que el

equipo reconoce &l
nuevo Hardware

!

o “
Notifica a usuario del
cambio v vahdacion del

nusmo

\ l A

4 \

Captura en inventario de
servidores

L J

47
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administraciéon e Innovacion
Gubernamental

paes)
259

Gahierno de
Guadalajara

Direccion: Direccion de Innovacién Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Infraestructura y Servidores
Procedimiento: Verificar IP’s en listas de RBL (Spam)

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-20

Insumo(s):

Revisa IP de navegacion

Salida(s):

Manda reporte

Fecha de documentacion:

17 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

09 de Diciembre deVZOI 6

Nombre de quien valida:

Jorge de Jestis Medrano Rodriguez

Firma de quien valida:

Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad Dfelg?rtamental “A”
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Verificar IP’s en listas de RBL (Spam) CGAI-DING-PRO-00-20
Verificar IP’s en Listas de RBL (Spam)

Jefatura de Unidad de Infraestructura v Servidores

~ D

Revisa IP de navegacion
con whatismyipaddress
. J

Y
s =

Revisa IP en Mxtoolbox

\ v,

£ ™

Corre proceso de cada
site listado como Spam
S y,

= = B
(Requuere correo’

X 5

Ne Envia
.

Revisa cada 15 mmutos
el des histado de cada [«

site
A
A
' &
Manda correo por IP de
navegacion v ver
entrega de correo q
Y
2 N
Manda reporte a
Telecom, Soporte v
Servidores y
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S ap . |Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Coordinacion o Dependencia:

Gubernamental
Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Infraestructura y Servidores
Modificacion de permisos, actualizacion y baja de usuarios en
Procedimiento: dominio
Cdédigo de procedimiento: CGAI-DING-PRO-00-21
Insumo(s): Recibe solicitud
Salida(s): Notifica servicio atendido
PR T ek et . e
Fecha de documentacion: 17 de Noviembre de 2016
Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

(g

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 09 de Diciem%;ﬁel 2016

Nombre de quien valida: Jorge de Jesus Medrano Rodriguez

Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad Demlﬂamental “A”
\

Firma de quien valida:
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Modificacion de permisos, actualizacion y baja de usuarios
en dominio

CGAI-DING-PRO-00-21

Modificacion de permisos, actualizacion vy baja de usuarios en dominio

Jefatura de Unidad de Infraestiuctura v Servidores

s ™

Recibe Solicitud por
oficic. correo. ticket u
orden de semvicio

o A
y
< ™
Busca usuario en
Active Directory
\L .
h 4
- ™
Modifica permisos
9 >
'
i ™

Actualiza mformacion

\ >

<

Baja de usuario

<

~ ~

Cambio de contraseiia

. >
r l ™
Notifica servicio
atendido
L. >
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion

Gubernamental
Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Infraestructura y Servidores
Procedimiento: Alta de usuario nuevo

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-22

Insumo(s):

Recibe solicitud

Salida(s):

Comprueba el acceso de la cuenta

Fecha de documentacion: 17 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Colaborador 4 PET

Firma de quien documenta:

.

Fecha de validacion:

09 de Diciembre cfel\201 6

Nombre de quien valida:

Jorge de Jestis Medrano Rodriguez

Puesto nominal de quien valida:

Jefatura de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:
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Alta de usuario nuevo CGAI-DING-PRO-00-22

Alta de usuario nuevo

Jefatura de Unidad de Infraestructura v Servidores

[ Recibe de Solicitud ]

. 5
:Que tipo de usuarios es’

MySQL BD SQL ' ORACLE
l ' l ~
Verifica que no exista Corrobora los usuarios
otro usuario con existentes
caracteristicas N ot
duplicadas
) A
' ~
(Existe usuario?
Crea nueva cuenta de
usuario
\ J
St
»
’ )
o Asigna Informacion,
No : i
Desbloquea v Linutes, Roles
s “ L Privilegios )
Crea nueva cuenta de =
usuario 3
o > 4 ™y
Comprueba el Acceso
h 4 de la Cuenta
s ™
- W
Asigna la contrasefia
\ >
4 Yy
o] Asigna los permisos de
segunidad
| S . . w
4 l ™
Asignalaip de
conexion
L >

r ™
Envian los datos del
usuario nuevo al
solicitante

A 4

r e

Genera un registro en el

mventanio de Usuarios v
Contrasefias

\

53



Innovacién
Gubernamental
wacion Gubername Al

A
pat )

Gobierno do
Guadalajara

oy

Coordinaciéon o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Infraestructura y Servidores
Procedimiento: Limpieza de logs en SQL Server

Codigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-23

Insumo(s):

Identifica la necesidad de limpieza

Salida(s):

Actualiza estadisticas

Fecha de documentacion:

17 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

09 de Diciembrs’ﬂel\zm 6

Nombre de quien valida:

Jorge de Jestis Medrano Rodriguez

Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

s,

A
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Limpieza de logs en SQL Server CGAI-DING-PRO-00-23

Limpieza de logs en SQL Server

Jefatura de Unidad de Infraestructura v Servidores

transacciones

Identifica la necesidad
de lmpiar el log de

y

Aplica todos las
operaciones pendientes

enlaBD

'

Respalda el log de
transacciones

l

Limpia el log de
transacciones

T Y (L) (2 ) (=5

S

Actuahiza las eatachsnc%
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G b D Coordinacion General de Administracioén e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental

Jefatura: Jefatura de Unidad de Infraestructura y Servidores

Procedimiento: Validacion, verificacion y limpieza de respaldos

Cadigo de procedimiento: CGAI-DING-PRO-00-24

Insumo(s): Valida que el respaldo se ejecute de forma correcta

Salida(s): Envia respaldos a la unidad

Fecha de documentacién: 17 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

.

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 09 de Diciembre 16

Nombre de quien valida: Jorge de Jests Medrano Rodriguez

Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad Pcﬁapartamental A
Q

Firma de quien valida:

(
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Validacion, verificacion y limpieza de respaldos CGAI-DING-PRO-00-24

Validacion, verificacion v limpieza de respaldos

Jefatura de Unidad de Infraestructura y Servidores

Valida que la
creacion del respaldo
programado de los
servidores se hava
gjecutado de forma
correcta

I

Venfica que el tamaiio
actual del respado sea
congruente en
crecimiento con el
tamafio del respaldo
anterior

!

Elimman los respaldos
con mas de una semana
de antigitedad

\—/

L

5%

/En\'ian los respaldos a
la umidad
correspondiente, va sea
como almacenamiento
de respaldo semanal,
mtermedio, (cada 13
dias) o mensual
e V.
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Direccidn de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Infraestructura y Servidores
Procedimiento: Reduccién de log en SQL

Codigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-25

Insumo(s):

Da de baja el servicio SQL SERVER

Salida(s):

Comprueba el logspace ha sido reducido

Fecha de documentacion:

17 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

Firma de quien documenta:

o

Fecha de validacion:

09 de Diciembre-dél 2016

Nombre de quien valida:

Jorge de Jests Medrano Rodriguez

Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad DeR\artamental “A”

Firma de quien valida:

(%

4
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Reduccién de log en SQL CGAI-DING-PRO-00-25

Reduccion de log en SQL
Jefatura de Unidad de Infraestructura v Servidores

Gobiemno de
Guadalajara

- ~

Ingresa a la plataforma

\. v
h 4

il Y

Accesaal servidorvala
BD

L y
h 4

r ™

Da de baja el servicio de

SQL SERVER

. : _
h 4

- ™

Respalda el archivo log

\ J
h 4

' ™

Sube el servicio SQL
SERVER

\. J

s l ™

Corre el script adecuado

para la reducccion del
logspace

™ J/

Y

Compueba el logspace
ha sido reducido.
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Infraestructura y Servidores
Procedimiento: Servicio de red

Codigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-26

Insumo(s): Agendar fecha de atencién
Salida(s): Reactiva red
Fecha de documentacién: 17 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

Firma de quien documenta:

!

Fecha de validacion:

09 de Diciembrd del 2016

Nombre de quien valida:

Jorge de Jestis Medrano Rodriguez

Firma de quien valida:

Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad DeR\ar;thental “A”
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Servicio de red

CGAI-DING-PRO-00-26

Servicio de red

Jefatura de Unidad de Infraestructura v Servidores

[ Recibe ticket

Y

Agenda fecha de atencion
\, =
h 4
g ™
Realiza servicio de revision
\ .
A
( ™
Activa servicio de red
\ y,
A
~
[ Cablea
o
A 4
g N
Desbloquea puerto
\ A
s ™\
Mueve el servicio
- .
h 4
s ™\
Montaje de rack y equipo
activo de red
- w
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Infraestructura y Servidores
Procedimiento: Administracion de lineas telefonicas

Codigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-27

Insumo(s):

Recibe alta de ticket

Salida(s):

Da seguimiento al problema

Fecha de documentacion: 17 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién:

09 de Diciembre dél 2016

Nombre de quien valida:

Jorge de Jestis Medrano Rodriguez

Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad Q‘egaﬁtamental “A”

Firma de quien valida:

%

C/

62



Innovacion

Gubi
Adr

ernamental
e

Administracion de lineas telefonicas

CGAI-DING-PRO-00-27

Administacion de lineas telefonicas

Jefatura de Unidad de Infraestructura v Servidores

Recibe aita de
ticket

(Lalinea atiene falla?

(Es alta o baja?

Baja
g ™
Realiza baja de linea
existente
L. W
e ~

Ejecuta modificacion de
Extensiones IP

St
. L 4
Diagnostica servicio de
telefonia
N
Alta
4 v
s s ™\
Agendavisitaa Realiza alta de nueva
dependencias lmea
. % J
~ ~ { N
Reporta fallas a Ejecuta modificacion de
proveedor Extensiones IP
\_ ) . J
h 4
& & e ™\
Painian Realiza alta de extension
a seguimiento P
\EL p \ y

\ o’
h 4

- ~

Realiza baja de extension
P

\ v,
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administraciéon e Innovacion
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Gabierno de
Guadalajara

Gubernamental
Direccion: Direccion de Innovacién Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Infraestructura y Servidores
Procedimiento: Monitoreo de enlaces

Codigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-28

Insumo(s): Recibe ticket
Salida(s): Valida que funcione
Fecha de documentacion: 17 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

09 de Diciembré‘ffel‘ml 6

Nombre de quien valida:

Jorge de Jesis Medrano Rodriguez

Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad ng\ﬂame,ntal “AP

Firma de quien valida:

64



=
e

Innovacion
Gubernamental
Adaministr

CGAI-DING-PRO-00-28

Monitoreo de enlaces

Monitoreo de enlaces

Jefatura de Unidad de Infraestructura v Servidores

' ™
Recibe ticket
Y J
4
r B
Diagnostica problema
. v,

:Que tipo de problema es?

Carrier / Provesdor

FLI:c X

( '
Verifica las piezas a Logico Carrier agenda
remplazar \ J
Tiene reparacién? Validad segmento de red A
' ™\
Carrier entrega
St - as ~ A ’
Validad comunicacion - Y ~
[ Realiza reparacxéu] e \. y, Valida que funcione
. >
y
2 3 ' ~
Solicita sustitucion Cambia configuracion
>
\, A
. h 4 N ’
e ™
Verifica que funcione o ,
4 ) Verifica que funcione

\. J
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

A
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Guadalajara

Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Proyectos
Procedimiento: Operacion de proyectos

Codigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-29

Insumo(s):

Solicitan nuevo proyecto

Salida(s):

Informa que el proyecto ha sido entregado

Fecha de documentacién:

15 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

23 de Noviembre (de 2016

Nombre de quien valida:

Yunive Moreno Sanchez

Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unide Departamental “A”

Firma de quien valida:

7
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Operacion de proyectos

CGAI-DING-PRO-00-29

Operacion de provectos

Jefatura de Unidad de Provectos

Recibe solicitud de
nuevo provecto

A

\ealiza reunion de
acercamiento para
conocer los
réquenmnusntos v
necesidades del area que

H

Levanta una mmuta y se

retroalimenta junto con

el equipo de software o
telecom

1

Asigna al area
correspondiente una vez
que se tiene el mapeado

M

Realiza el analisis de las
demas dependencias
mvolucradas en el
provecto

1

Cemunica un estimado
de entrega al drea que
solicita
e

r

| S—
A
oo

R

Mantiene comunicacion
con el mteresado para

comunicarle los avances

Informa que ¢l proyecto
ha sido entregade
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
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Gubernamental
Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Proyectos
Procedimiento: Reportes de proyectos

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-30

Insumo(s):

Realiza reunion para saber el estatus de sus proyectos

Salida(s):

Envia reporte a la direccion general

Fecha de documentacion:

15 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Firma de quien documenta:

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

Fecha de validacion:

23 de NOViernbre\He 2016

Nombre de quien valida:

Yunive Moreno Sanchez

Puesto nominal de quien valida:

Jefatura de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:
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Reportes de proyectos CGAI-DING-PRO-00-30

Reportes de provectos

Jefatura de Unidad de Provectos

Realiza reunion con
todo el equipo para
actualizar ef estatus de
sus proyectos

Y

Actualiza en el project
general

Y
s &

Elabora un reporte
general con los puntos
mas relevantes de los

provectos tanto de

manera escrita como
grafica

K J

Y

I ~
Indicando el porcentaje
de avance de los
provectos
8 4

y
s ™\
Envia el reporte a la
direccion general de esta
dependiencia
L v
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Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Proyectos
Procedimiento: Gestion de proyectos internacionales/ smart cities

Codigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-31

Insumo(s):

Explora proyectos con temas de innovacion

Salida(s):

Implementa el proyecto

Fecha de documentacion:

15 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

23 de Noviembre\a?: 2016

Nombre de quien valida:

Yunive Moreno Sanchez

Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unida}:l Departamental “A”

Firma de quien valida:

////

70



8
PiN

Innovacion

Gubernal

ac

mental

Gestion de proyectos internacionales/ smart cities

CGAI-DING-PRO-00-31

Gestion de proyvectos internacionales/ smart cities

Jefatura de Unidad de Proyvectos

Explorar en sitios
especializados de
organismos
mternacionales
oporhuidades v
convocatorias (paginas
web, newsletters,
cuentas de twitter) de
OIZanismos
mternacionales como el
BID. BM. ONGs. ete
para proyectos de
colaboracion respecto a
temas de mnovacion v

\ smart cities )

4 : ™
Analiza cuales de estos
provectos podrian
abonar a las miciativas v
objetivos de la direccion
L% w

'
(‘Elabora la solicitud del )
provecto conforme a los
requerimientos de cada
\_ organizaion r

y
[ Incluye los alcances.
objetivos. cronograma.
presupuesto v
\_resultados esperados. )

~

y
r N
Recibe visto bueno de la
direccion
N o
y
. ~

Implementa provecto

R . S
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Gubernamental
Direccion: Direccién de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Soporte y Atencién
Procedimiento: Solicitud de servicio

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-32

Insumo(s):

Recibe solicitud de ticket

Salida(s):

Cierra ticket resuelto

Fecha de documentacién:

29 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: Colaborgdor 4 PET

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién:

13 de Diciémbte de 2016

Nombre de quien valida:

Simoén Alejandro Delgado Buitron

Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

.Z’
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Solicitud de servicio CGAI-DING-PRO-00-32

Solicitud de servicio

Jefatura de Unidad de Soporte v Atencion Técnico

Reciben solicitud por
sistema de ticktet

y

Atnende sohcitud

(Seresolvio en ese momento?

St No
- J' y. b §
Realiza l}anmda conel Denva el ticket al area 5| Asiste a la dependencia
§ UsUsano correspondiente 7| a2 atender el servicio
w
¥ 5

| I
i Y

Resuelve el servicio por

Rezliza anotaciones en

telefono el ticket del segumiento
. — v/o solucion
i Resolvio el servicio?
Cierra ticket

S
Crerra ticket en )
‘ sistema ] [ Reasigna ticket ]

O
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Coordlinacdion v Dependenita: Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Direccion de Innovacién Gubernamental

Jefatura: Jefatura de Unidad de Soporte y Atencion

Procedimiento: Mantenimiento de equipo

Codigo de procedimiento: CGAI-DING-PRO-00-33

Insumo(s): Realiza calendario para hacer mantenimiento

Salida(s): Limpieza de equipo

| R ST e Contral - L AT

Fecha de documentacion: 29 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

v

Firma de quien documenta:

l ? "0
Fecha de validacion: 13 de Diciemb /de 2016

Nombre de quien valida: Simon Alejandro Delgado Buitron

Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:
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‘ Mantenimiento de equipo CGAI-DING-PRO-00-33 '

Mantenimiento de equipo

Jefatura de Unidad de Soporte v Atencion Técnico
Realiza calendario de
mantenmuento para las ( h
dependencias Traslada a oficma a
realizar limpieza
1 O o
Agenda cita con el (" A
administrativo de la Procede el técnico a
dependencia para asistir realizar impieza mtema
a realizar el v externa
mantenimiento . /

|

Recaba la firma del
usuario

'

Entrega el formato
completo v firmado al

Llena formato de
mantenmuento por el
tecnico

admmistrativo de
soporte
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Coordinacion o Dependencia;

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

A
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Direccion; Direccién de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Soporte y Atencion
Procedimiento: Préstamo de equipo

Codigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-34

Insumo(s):

Recibe solicitud de préstamo de equipo

Salida(s):

Realiza prestamos de equipo

Fecha de documentacién:

29 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lépez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

Firma de quien documenta:

T

Fecha de validacién:

13 de Diciembre de 2016

Nombre de quien valida:

Simoén Alejandro Delgado Buitron

Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:
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Préstamo de equipo

CGAI-DING-PRO-00-34

Préstamo de equipo

Jefatura de Unidad de Soporte v Atencion

Recibe oficio de
préstamo

Venfica que tenga

(Existen equipos disponibles?

Notificaala

equipos dispomibles

l

Realiza recibo de
prestamo

1

Entrega al usuano el
equipo

1

Firma el técnico el
recibo de prestamo

Y
pr—e

Firma el usuanio el
rectbo de prestamo

Espera a fin de periodo

‘Vencimiento

Recibe solicitud de Recibe equipo del

contmuidad usuarie

v
=
: Firma el técnicoo de
Realiza anotacion en ey
gestion de documentos =
A 4
Fima el usuario recibe
de entrega

dependencia

4

Agenda en oficio
criginal

En caso de renovacion o vencmuento de equipo
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Coordinaciéon o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon
Gubernamental

F .q“ﬁ. a
7 J i
Gablermno de
Guadalajara

Direccién: Direccion de Innovacién Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Soporte y Atencién
Procedimiento: Dictamen de baja y solicitud

Codigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-35

Insumo(s):

Recibe solicitud de baja

Salida(s):

Envia notificacion a muebles para que recojan el equipo

Fecha de documentacién: 29 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Colaborador 4 PET

Firma de quien documenta:

\ -

Fecha de validacién:

13 de Diciemb% 2016

Nombre de quien valida:

Simon Alejandro Delgado Buitron

Puesto nominal de quien valida:

Jefatura de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:
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bernamental
istracion e
subername

Dictamen de baja y solicitud

CGAI-DING-PRO-00-35

Dictamen de baja v solicitud

Jefatura de Unidad de Soporte ¥ Atencion

Técnico

Recibe solicitud por
correo

Coteja la informacion de
el folic con la
informacion del admm

(La mformacion es correcta?

Agenda por correo
con la dependencia el
dia v hora de
TeViSIon per cormed

Informa por cormrec ala
dependencia para que
COITlja Por correo

Espera 2 semanas

Entrega mformacion

5| Acude a sitio a revision
>

al tecnico

Declina la solicitud v

tendra que levantar
nuevo folie

Manda formato a
nuebles para que se

del equipo

(Realiza revision?

Informa al
administrative de
soporte

Firma formato

—_—

(_______j?
Ny

Entrega formato

i —

Recaba firma del jefe de
soporte ¥ atencion

S

Realiza anotaciones en

encarguen de recoger el
uipo

sistema
N ———
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P ™ Administracian e

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon
Gubernamental

Gabierno de
Guadalajara

Direccion: Direccion de Innovacion Gubernamental
Jefatura: Jefatura de Unidad de Soporte y Atencion
Procedimiento: Dictamen de baja por servicio que no tiene reparacioén

Codigo de procedimiento:

CGAI-DING-PRO-00-36

Insumo(s):

Realiza revision

Salida(s):

Envia notificacion a muebles para que recojan el equipo

Fecha de documentacién:

29 de Noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador 4 PET

Firma de quien documenta:

iy

Fecha de validacion:

13 de Diciemb’r‘é:ﬂa 2016

Nombre de quien valida:

Simoén Alejandro Delgado Buitron

Puesto nominal de quien valida: Jefatura de Unidad Departamental “A”
I
Firma de quien valida: S 2
W

=
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Dictamen de baja por servicio que no tiene reparacién CGAI-DING-PRO-00-36

Dictamen de baja por servicio que no tiene reparacion

Técnico Administrativo de Soporte

—»  Llena formato 02

Recibe sohcitud de l

SETVICIO ( h

Levanta folio en sistema

l L TR

& ™\
Cierra ticket con )
| anotacion de baja ] Realiza las anotaciones
en sistema
l 3
'q —\
Entrega el equipo v
- ticket firmado J Recaba firmas del
tecnico v jefe de soporte
tecnico

Manda formato a
muebles para que se
encarguen de recoger

el equipo
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3. Formatos de Procedimientos

Formato para solicitud de envio de muebles
a almacén

CGAI-DING-F-00-01

Codigo del formato
Codigo asignado al formato y representado por las iniciales de la Coordinacién General o

Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (F), mimero de versién (00), y niimero consecutivo (00).
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CGAI-DING-F-00-01

Unidad de Patrimonio

Tt Departamento de Bienes Muebles
FORMATE PARA SOLICITUD DE ENVIO DE NUEBLES A ALNACEN o
Dependencia: Coordinacion General de A i an e & Marcar con una X segtin sea elcasa
Departamento: Departamento de Bienes Muebles | Reasignacin
Niimero de Solicitud Sistema ADMIN: « | Bajaparadesincomaraciin
Fecha de Elabaracion de Solicitud:
Descripelon det Bien. | A Ubicacion Fisica (deseriipeion Nivel Observaciones: Plezas faltantes, Justificacion (en |
Guomsas. segin ADMIN - T - Serie delluga exacto delos  ["Bajs | Por | Funcions ] de ser equipo especial, serd obligatoria que un
x - 7
b | |
|
| |
2 el | 1
Nombie y firma del Tmoimiﬁm Nombre y firma del Jefe Inmediato del Téonico
i23d0 pe de Bienes Musbles) i pot el
RECIBI0DEFTO. O MUEBLES
Lio_Javiet kein Tomes Mendoza v, s
Hombicy Hrma 3l 153 de Puttimenis Normbrey luma del Jefe Inmediato Normbre, Fitma de quien elabara § Sefio de 13 D
(Dafedelos aiculos que s¢ entregan § conoce o mabiliatic)
“Por equipo especial se biombdicos, " Smputo g demia q i Crdnaioe
Biaja: Sok eon musbles 1
B ’ sty .
Funci do: Cumple 31 10022 con L i di Farmote B

mmmzﬂumm;mwhmmu ndo 13 D que el mueble cumple con 1a funcié: 13 que fue diseiado pero ya no es

en su Sres

83



4. Glosario

Adquisiciones: Se encarga de coadyuvar en la consecucion y logro de los objetivos y metas
institucionales, a través de la adquisicién de bienes y productos.

Anomalias: Se llama anomalia a aquellas irregularidades que existen en la mayoria de las
comunidades o sociedades y que estarAn determinadas por aquellas personas que no

respetan o siguen las reglas y normativa vigente que son las que hacen que la sociedad en
cuestion funcione de modo adecuado.

Apercibimiento: El concepto suele emplearse en el dmbito de derecho respecto a un
castigo que se aplica para una infraccion disciplinaria y que mmplica registrar la falta para
que, si se vuelve a repetir, se proceda a la aplicacién de una pena mas severa.

Arrendamiento: Contrato por el que una de las partes cede a la otra el uso temporal de una
cosa, mueble o inmueble, por cierta cantidad de dinero.

Aseguradora: Es la empresa especializada en el seguro, cuya actividad econémica consiste
en producir el servicio de seguridad, cubriendo determinados riesgos economicos (riesgos
asegurables) a las unidades econémicas de produccion y consumo.

Bienes inmuebles: Son aquellos elementos de la naturaleza, que no pueden trasladarse de

forma inmediata de un lugar a otro sin su destruccién o deterioro porque responde al
concepto de fijeza.

Catastro: Censo estadistico de los bienes inmuebles de una determinada poblacién que
contiene la descripcion fisica, econémica y juridica de las propiedades rusticas y urbanas.

Certificacién por competencias. La evaluacion de las competencias laborales es el
proceso por medio del cual un evaluador recoge evidencias de desempeflo, producto y
conocimiento de una persona con el fin de determinar su nivel de competencia (basico,
intermedio o avanzado), para desempefiar una funcion productiva.

CFE: Comisién Federal de Electricidad: Es una empresa productiva del estado mexicano
encargada de controlar, generar, transmitir y comercializar energfa eléctrica en todo el pais.

Chip a granel: Es un conjunto de bienes que se transportan sin empaquetar ni embalar a
grandes cantidades.

Combustibles: Llamamos combustible a toda sustancia natural o artificial, en estado

solido, liquido o gaseoso que, combinada con el oxigeno produzca una reaccion con
desprendimiento de calor.

Contraloria: Entidad gubernamental destinada a la vigilancia y control de los gastos de la
administracion publica.
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Coteja: Comparar y examinar una cosa para apreciar sus diferencias o semejanzas.

Gas LP: Gas licuado de petroleo (GLP) es la mezcla de gases licuados presentes en el gas
natural o disuelto en el petréleo.

GeoServer. Servidor de mapas de codigo abierto para compartir informacién geografica.
http://geoserver.org/

GIS. Geographic information system.

Graficas comparativas: Los graficos de barras comparativas son las mismas barras ya

utilizadas que pueden utilizarse para comparar dos 0 mas series, para comparar valores
entre categorias.

Manual. Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizaciéon vy
procedimientos de los drganos de una institucién; asi como las instrucciones o acuerdos que
se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como
marco de referencia los objetivos de la institucion.

Multa: Sancién que consiste en pagar una cantidad de dinero, impuesta por haber
infringido una ley o haber cometido ciertas faltas o delitos.

Patrimonio: Es el conjunto de bienes y derechos, cargas y obligaciones, pertenecientes a
una persona, fisica o juridica.

Plataforma: Es un sistema que sirve como base para hacer funcionar determinados
moédulos de hardware o de software con los que es compatible. Dicho sistema est4 definido
por un estandar alrededor del cual se determina una arquitectura de hardware y una
plataforma de software incluyendo entornos de aplicaciones.

PMC. Plataforma de mejora continua.

Politicas de control: Se considera un elemento muy relevante que facilita el logro de los
objetivos propuestos para una institucién.

PostGIS. Extension para PostgreSQL para el manejo de datos geograficos.
PostgreSQL. Manejador de bases de datos de codigo abierto.

Presupuesto: Conjunto de los gastos e ingresos previstos para un determinado periodo de
tiempo.

Proveedor: Es un ente que se encarga del abastecimiento de un bien o servicio hacia otro
ente que le haga falta.
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Proyecto de mejora. Es una filosofia que intenta optimizar y aumentar la calidad de un
producto, proceso o servicio.

QGIS. Software SIG (Sistemas de Informacién Geografica) de codigo abierto.
Resguardo: Es un documento legal que acredita la realizacién de un pago o cuestion.

SIG. Sistema de Informacién Geografica

Sindicatura: Es el cargo de control y fiscalizacién en pos de la justicia que llevan a cabo
los sindicos.

Siniestros: Es un acontecimiento que origina dafios concretos que se encuentran
garantizados en la poliza hasta determinada cuantia, obligando a la aseguradora a restituir,
total o parcialmente, al asegurado o a sus beneficiarios, el capital garantizado en el contrato
del seguro. Es la realizacion del riesgo previsto en el contrato.

Sistema de gestion de calidad. Un Sistema de Gestién de Calidad es una herramienta que
le permite a cualquier organizacion planear, ejecutar y controlar las actividades necesarias
para el desarrollo de la misién, a través de la prestacion de servicios con altos estandares

de calidad, los cuales son medidos a través de los indicadores de satisfaccion de los
usuarios.

Tesoreria: Es el drea de una empresa en la que se gestionan las acciones relacionadas con

las operaciones de flujo monetario. Incluye, basicamente, la gestion de la caja y las diversas
gestiones bancarias.

Turbosina: Combustible con grado especial de refinacién que posee un punto de
congelacion mds bajo que el querosén comiin y se utiliza en el transporte aéreo para
motores de turbina.
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