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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito ser una
guia rapida y especifica que incluya la operaciéon 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 Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacidon conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun 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 o Director del area responsable de la elaboracién
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, Visto Bueno y Asesoria y Supervision

de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental
Departamento de Gestidon de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y aifo en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizaciéon: Mes y afo de la versibn mas 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 relacidén con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cddigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), niimero de
version (00), y fecha de elaboracién o actualizacion (MMAA).




_Administracién BVAC : ramental

@ Innovacion

C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Codigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

~funciones.

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

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion 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 area, 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 publico una visidn 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 continua
en los procedimientos.
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1.Inventario de procedimientos

actualizacion de

manuales de procedimientos y/o | CGAIG-INNO-P-02-01 9 No
plataformas

Alta y a.ctuallz?cf‘lon de usuarios en CGAIG-INNO-P-02-02 11 No
sistemas informaticos

Solicitud de soporte a plataforma

informatica CGAIG-INNO-P-02-03 13 No
Solicitud de baja de cuentas de

USUAFOS CGAIG-INNO-P-02-04 15 No
Desarrollo de Software CGAIG-INNO-P-02-06 19 No
Recopilacién de informacion geografica | cGAIG-INNO-P-02-07 21 No
Publicacién de servicio GeoExplorer CGAIG-INNO-P-02-08 23 No
Publicaciéon en mapa Guadalajara CGAIG-INNO-P-OZ-OQ 25 No
Capacitacion CGAIG-INNO-P-02-10 | 27 | No
Georreferenciacion de informacion CGAIG-INNO-P-02-11 29 No
Asesoria en tecnologia relacionada con

temas de informacion geografica CGAIG-INNO-P-02-12 | 31 No
Analisis de informacion geografica CGAIG-INNO-P-02-13 33 No
Generacion de cartografia tematica CGAIG-INNO-P-02-14 35 No
Distribucion de informacidn geografica

(DVD, USBs) CGAIG-INNO-P-02-15 37 No
Administracion de BBDD geograficas CGAIG-INNO-P-02-16 39 No
Administracion de servidor de Mapas

GeoServer CGAIG-INNO-P-02-17 41 No
Modificacion de Hardware en servidor

virtual CGAIG-INNO-P-02-18 43 No
Aprovisionar nuevo servidor virtual CGAIG-INNO-P-02-19 45 No
Baja de usuario de dominio CGAIG-INNO-P-02-20 | 47 No
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Modificacion (actualizacion) de
usuarios de dominio CGAIG-INNO-P-02-21 49 No
Altade usuario nuevo en dominio CGAIG-INNO-P-02-22 51 No
Solicitud de baja en equipo CGAIG-INNO-P-02-23 53 No
Préstamo de equipo CGAIG-INNO-P-02-24 | 55 | No
Solicitud de servicio CGAIG-INNO-P-02-25 | 57 | No
Administracion y asignacion de cédigos CGAIG-INNO-P-02-26 59 N
telefonicos ) e °
Altas de lineas telefonicas e internet

. CGAIG-INNO-P-02-27 61 No
asimetrico
AdminiStacie
~dministraoion y reportes de fallas en |06 NNoPo228 | 63| o
lineas telefonicas e internet asimétrico
Baja' (? modificacion de extensiones CGAIG-INNO-P-02-29 65 No
telefonicas
Falla en servicios de Red CGAIG-INNO-P-02-30 67 No
Servicios de Red nuevo CGAIG-INNO-P-02-31 | 69 | No
Alta de extensiones telefonicas CGAIG-INNO-P-02-32 71 No
Elaboracion y/o actualizacion de
manuales de organizacion y | CGAIG-INNO-P-02-33 73 No
procedimientos
Proyectos de mejora CGAIG-INNO-P-02-34 75 No
Aplicacién y andlisis de encuestas de
clima laboral CGAIG-INNO-P-02-35 77 No
Procedimiento de Certificacion en un
Sistema de Gestion de Calidad CGAIG-INNO-P-02-36 | 79 No

Caédigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).
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2.Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

~“Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad




Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Innovacion Gubernamental

Area:

Desarrollo Tecnoldgico

Procedimiento:

‘Elaboracién-y-actualizacién-de-manuales-de—=—=-=|

procedimientos y/o plataformas

Caddigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-01

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Ing. Eliseo Bonilla Tinoco

Responsable del area que
Revisoé:

Lic. Dariana Carolina Arana Nuiez

Titular de la Direccion que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

Gseo

Responsable del
area que Reviso:

{

Titular de la Direcciéon que Autoriza
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procedimientos y/o plataformas

Etaboracion y actualizacion de manuales de procedimientos yfo plataformas

Area de Desarrollo Tecnolbgico

Area de Desarrolio de Software

Anatista del Area de Desarrolio de Software

Genera instruccion de
elaboracion o

¢ Existe un manual
para el proceso

aclual?
MNa

actualizacion de
Manuales

f |
Ravisa propuesta |«

Reviga ef manuat

& El flujo a3
correcto?

(O—

-
Analiza el proceso

S

\

)

- Se aprueba fa
propussta?

Recaba finvas

Realiza '

carrespondientas at
manial

Reatiza

ohservaciones

observaciones

¥

actual y atiende
ohservaciones

¥
Geanara la nueva
propuesta

documental del

procedimiento
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Innovacion Gubernamental

Area:

Desarrollo Tecnolégico

Procedimiento:

Alta y actualizacion de usuarios en sistemas
informaticos

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-02

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Ing. Eliseo Bonilla Tinoco

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Dariana Carolina Arana Nuinez

Titular de la Direccién que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que
Elaboro:

e

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza
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Alta y actualizacion de usuarios en sistemas informaticos |CGAIG-INNO-P-02-02

Alta y actualizacion de usuario en sistemas infonmaticos

Usuario de Dependencia Solicitante

&rea de Desarrolio Tecnoldgico

Jefe del Area de Desarrollo Tecnoldgico

~

o

Genera solicitud de

Proporciona formato

alta de usuario

»(de soliciud de alta de
I usuano

Lieng el formato de
solicitud de la cuenta
de usuario y anexa

identificacibn

k

Firma y solicita forma
de autorizacibn por
jefe inmediato

w
Envia solicitud de
cuenia de ysuario

. La solicitud se encuentra
completa?

completa con selip de
i3 dependencia

Recihe accesos v
camiia contrasefia al|

L

Firma de amm‘xzamﬁvrq
el formato "Selicitud

o

Genera ! aclualiza

de cuenta de usuario”

S

cuenta de usuario
—

¥

inicio de la primera |
sesidn

Proporciona accesos

S

11




\

R

VA

S

T o innov

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Innovacion Gubernamental

Area:

Desarrollo Tecnoldgico

Procedimiento:

Solicitud de soporte a plataforma informatica

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-03

By

Fecha de Elaboracion:

Agoéto 2072;2

Persona que Elaboré:

Ing. Eliseo Bonilla Tinoco

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Dariana Carolina Arana Nuiez

Titular de la Direccién que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

Oloco T

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza

12
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Solicitud de soporte a plataforma informatica CGAIG-INNO-P-02-03

Soticitud de soporte a plataforma informatica

Dependencia solicitante

Area de Desarrollo Tecnoldgico

Area donde reside el proceso

Génem solictud de
soporie 8 plataforma
informatica digital a

Recibe y analiza

¥

través de corren,
oficie o ticket

—
Genera maés

| iSe cuenta con s

soficitud

informacion
requarida?

Qoticita més

inforrmacion sobre el
reguerimiento

v
—

Proporciona ia
informacion detatiada
del requerimiento J
\

Valida el
cumplimiento del

informaciin sobre e
requarimianio

&La accibn

";L Atlende soliciiud

informa det
cumplimiento de la
actividad

realizada cumple
con ef
regqueriniento?

Realiza
abservaciones a la
soticitud

reguerimiente
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Coordinacion o

Coordinacion General de Administracion

gan nal

Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Innovacion Gubernamental
Area: Desarrollo Tecnologico
Procedimiento:

Solicitud de baja de cuentas de usuarios

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-04

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré: =

|Ing. Eliseo Bonilla Tinoco. .. o |

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Dariana Carolina Arana Nuiez

Titular de la Direccion que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacidn: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza

14
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Solicitud de baja de cuentas de usuarios

CGAIG-INNO-P-02-04

Soficitud de bsja de cuentas de usuatio

Usuario de Dependencia Solicitante

Area de Desarrollo Tecnoldgico

Jefe det Area de Desarrolio Tecnolbgico

Genera solicitud de ]
baja de cuentas de

usuariy

(™
-

de solicitud de baja

(Fw'@mmma formato
L de usuatio

T

wtﬁena gl formato de
- s e sotiiud-de cuenta-del -
usuario, firmado por
el usiario y o jelfe
inmediato

Envia soticitud de
baja de cuenta de

& La soliciiud se encuentra
completa?

usuario con selio de
fa dependencia

” L
Recibe confirmacion le

ma de aulorizacion
el formato "Solicitud

Da de baja las
»  cuentas segin

de baja de cuenda de
usuaria” ;

L sodicitud

i

(Commﬂa ia baja de

cuentas
1 J
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Coordinacioén o

Coordinacién General de Administracién

Dependencia:

e Innovacién Gubernamental

Direccion:

Innovacién Gubernamental

Area:

Desarrollo Tecnoldgico

Procedimiento:

Validacién de Anexo Técnico

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-05

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Ing—Eliseo Bonilla-Tihoco.- -

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Dariana Carolina Arana Nufnez

Titular de la Direccién que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

oo 27

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza

16
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Validacion de Anexo Técnico

CGAIG-INNO-P-02-05

Validacion de Anexo Téonico
Dependencia solicitante Area de Desarvolio Técnoldgico Jefaturas del Area de Desarrolio Tecnoldgico

s

Recibe solicitud para

raguerimiento v validacion

golicka su validacion

¥

identifica o ]

¥

Revisa ef Anexe

“TErnico ton hase al
requerimienta

o

i Cansiders las
mejoras praciicas
e desarrollo y

aplicacian del )
proyecto? x s , ( Coioca sello de

7l vatidacibn en Anexo
[ Realiza

observaciones y ;
l recomendaciones gl
anexo fEonice

o

Aliende las \]
gbservaciones J

-
"

ia validacion del
requenmiantoen |
anexo

rﬁ&bﬁsa, firma y am‘i‘a]

w

Aliende tas
observaciones

17
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Coordinacion o

_Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Innovacion Gubernamental
Area: Desarrollo Tecnoldgico
Procedimiento:

Desarrollo de Software

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que-Elaboré: - --

_fl;ng_,___Eljs_eQ:Rnn.illn_'.lfi.nr.\er_\__»v_..-_»...m-.,_...f |

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Dariana Carolina Arana Nunez

Titular de la Direccion que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

Ao 150

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza %/

18
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Diagrama de Flujo

CGAIG-INNO-P-02-06

Desarrofio de Software

Dependencia soticitante

Area de Desarrollo Tecnolbgico

Jefaturas det Area de Desarrolio Tecnolbgico

Genera solicitud a
fravés de oficie 0
comes

Recibe solicitud

A 4

- ——fRegliza-reunidn-con———

dependencia
soficilante para

conocer fos delalles
det software y el
roblema a atenderd

£ 98 cuenian con

Genera propuesia

%

o5 recursos para
No J/’x\\‘ reafizaro?

Si

téonica v plan de
frabajo

(" Se formatiza el

provecto v se da

informa y justificala
negativa a las dreas

involucradas

h 4

inicio con base ala

propuesta fecnica

19
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Coordinacion o

Coordinacion General de Administracion

Dependencia:

e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Innovacion Gubernamental

Area:

Desarrollo Tecnoldgico

Procedimiento:

Recopilacion de informacién geografica

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-07

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

{Persona que Elaboré: |

-Ing. Eliseo-Bonilla-Tineco - -~ —— -

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Dariana Carolina Arana Nufnez

Titular de la Direccion que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

oo 270

Responsable del
area que Revis6:

Titular de la Direcciéon que Autoriza

20
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Recopilacién de informacién geografica

CGAIG-INNO-P-02-07

Recopilacion de informacion geografica

Area de Geografia e Informdtica

dependencia municipal

{ Realiza reuntén con

todas las capas de

r
Solicita o entrega de la
informacion geografica vy
catdlogo donde
informacion gengralica
de las gue dispanga ia

aparezcan recogidas
dependencia

¥

Recibe los insumos por
parte de {a dependencia
an digital

S N~/ A

v
Limipia y adecuata )
r

informacién a fas
recesidades de las bases de
datos gecespaciales

A

“
Subwe la informacion al
servidor

Y

Almacena en bases de
datos PostgreSQL
PostGIS

21
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Coordinacion o

Identificacién Organizacional

Guadalajara .

Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Innovacion Gubernamental
Area: Desarrollo Tecnoldgico
Procedimiento:

Publicacién de servicio GeoExplorer

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-08

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré: =

Ing. Eliseo Bonilla-Tinoco

U209

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Dariana Carolina Arana Nuinez

_|Titular de la Direccién que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

o 4T

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza

22
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Dsagrama de me

Pubhcamon de servicio GeoEprorer CGAIG-INNO-P-02-08

Publicacion en Servicio Geo Explorer
Area de Geografia e Informdtica

insumo y al servicio donde
va & ser publicada a fravés
del uso de solftware GIS

Disefia una simbologia
cartografica adecuada al
{QG 3}

Carga de archivo en
formato sid en el
GeoServer

Adecua & formato en caso
de ser necesanio

¥

Configura la conexibn a la
base de dalos an
GeoServer

L9e reguiarn mapa?

&

Recihe requerimiento de
gependencia o personal
del municipio

W

Genera un Mapa nuevo en
el servicio GeoExplorer

23
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Coordinacion o

Coordinacion General de Administracion

Organizac

Dependencia: e Innovacién Gubernamental
Direccion: Innovacion Gubermamental |
Area: Desarrollo Tecnologico
Procedimiento:

Publicacién en mapa Guadalajara

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-09

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboro:

Ing. EliseoBonillaTinoco-—

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Dariana Carolina Arana Nuniez

Titular de la Direccion que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2022

Persona que
Elaboro:

Hoco 27

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza
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e Innovacion

Diagrama de Flujo
Publicaciéon en mapa Guadalajara

CGAIG-INNO-P-02-09

Publicacion en mapa Guadalajara

Area de Geografia e Informdtica

¢ Disefia una simbologia )
cartografica adecuada al

insume y al servicio donde

wa a sef publicada a través
def uso de software GIS

. {QGIS) J

¥

iNecesita adecuacion?

Carga el archive an
formato sid en e
GeoServer

8i

No

Crea una vista an la base \]

Adecua formato

de dalos postgis J

¥

Configura fa conexidn 8
ia base de datos en

GeoServer
h 4
s ™
Configura v publica {a
capa en GeoServer
\ J
i ™y
Afiade capa a mapa
Guadalajara
N J

¥
fAﬁa{ie capas al anexarias 3

Guadalajara

"~
ad

a algunos de los grupos
de capa definidos en las
L calegorias del mapa
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o Innovacian

Coordinacion o

_|Coordinacién General de Administracion .~ |

Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Innovacion Gubernamental
Area: Desarrollo Tecnoldgico
Procedimiento:

Capacitacion

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-10

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré: |

 Ing. Eliseo Bonilla Tinoco

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Dariana Carolina Arana Nunez

Titular de la Direccion que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

CHiseo

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza
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g Innovacidn

Capacitacion

_ DiagramadeFluyjo
_|CGAIG-INNO-P-02-10

Capacitaciin

Dependencia Solicitante

Area de Desarrolie Tecnologics

Jefaturas encargadas del proceso a capacitar

Solicitud de
Capacitacion via

corren o oficio

]
)

“.:LRewmén de soficitud

o La capacitaciin
puede ser alendida
por la Direccion?

Analisis/Evaluacion

de veguerimientos

Aliende y da muenis‘]

No

Contesta y justifics ia

de ia respuesta
recibida

1

Confinma fecha y |
hara de capacitacion

.

Convoca a los 1

negativa de
capacitacion

wvalida ta propuesta

nraterias
humanos ]

técnica de

b
Genera ia propuesta
técnica de

capacitacion

( hviparie fa

participantes ’

I capaciiacion

¥

(G«eﬂe{a evidencia de

capacitacion
¥
"
Establece propuesias
de fechas y horavies
para capacitacion
Resguarda ]
evidencias de L]
capaciacion J

la capacitacion
impartida
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e Innovacién

Coordinacion o

_Identificacién Organizacional
1Coordinacion General de Administracion _

Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Innovacién Gubernamental
Area: Desarrollo Tecnoldgico
Procedimiento:

Georreferenciacion de informacién

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-11

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

[Ing. Eliseo-Bonilla Tinoco

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Dariana Carolina Arana Nuiez

Titular de la Direccion que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza -~
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Georreferenciacion de informacion

oV

CGAIG-INNO-P-02-11 _

Georreferenciacion de informacion

Area de Geografia Informadtica

O

Recibe splicltud por parte

de dependencia a lravés

de oficio o de palabra en
reynién

Convaca 2 reanion

para evaluar los
reguerimientos de ia
dependencia v las
parficutaridades de la
informaciin

¥

Propone un méfodo de
georreferanciacion

Recibe insumos

¥
Georreferencia la
informacion de forma
manual en formate digital
mediante uso de software
GIS y CAD

k4

Realiza georeferancia de
informacion de forma
automatica, ulilizando sl
servicio de geoooding
{asignaciin de
coordenadas 8 gna
direccién} de google

¥

Entrega de informacion
geormeferenciada a la
dependencia
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@ Innovacion

Coordinacion o

__|Coordinacion General de Administracion

i6n Organizacional

‘|Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Innovacion Gubernamental
Area: Desarrollo Tecnoldgico
Procedimiento: Asesoria en tecnologia relacionada con temas de

informacién geografica

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-12

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

—tPersona-queElabors:

tIng—EliseoBonillaTinoco

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Dariana Carolina Arana Nuinez

Titular de la Direccion que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

Fco 57

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza
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e Innovacion

informacién geografica

Asesoria en tecnologia relacionada con temas de

Asesoria en tecnologia relacionada con temas de informacion geografica

Area de Geografia e Informatica

l Recibe soliciy x:ftmﬂ

parie de dependencia
o personsi del
~ Gobierno Munici m&

propuesta técnic

Genera la }

Eniregs la
propuesta

Eshudia la
problematica
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e Innovacidén

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Innovacion Gubernamental

Area:

Desarrollo Tecnolégico

Procedimiento:

Analisis de informacion geografica

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-13

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Ing. Eliseo Bonilla Tinoco

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Dariana Carolina Arana Nunez

Titular de la Direccion que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza
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Analisis de informacion geografica

Diagrama de Flujo

Rotiecsn de
Guadalajara

Andlisis de informacion geogréfica

Area de Geografia e Informitica

Recibe soliviiug por parle de
dependencia o personal del
qobierno municipat

Entrega g informacion

A 5, /

-
Realiza andlisis
gevespacial o estadistico
'\
¥
‘\‘
Adecua fos datos para ser
procesados dentro de los
sofwares de analisis
ulilizados por la dependencia
N S
¥
' R
Analiza los dalos usando
feonicas de
geoprocesamianta
&
-
Realiza andlisis estadistico
y analisis digital de
imagenas
\.. v
i R
Genera productos
\ S
'S R
Realiza reportes de
resultados
A w
¥
¢ ™
Entrega reportes de
resultados
\. L
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e Innovacion

Coordinaciéon o

!
C&u:gglasaj ra

Coordinacion General de Administracion

NS

Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Innovacion Gubernamental
Area: Desarrollo Tecnologico
Procedimiento:

Generacion de cartografia tematica

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-14

Fecha de Elaboracion:

|Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Ing. Eliseo Bonilla Tinoco

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Dariana Carolina Arana Nuiez

Titular de la Direcciéon que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2022

Persona que
Elaboro:

oo T

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza %
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Generacion de cartografia tematica CGAIG-INNO-P-02-14

Generacion de Carfografia Temdtica
Area de Geografia e Informética

O

Recibe solicitud por parte de
dependencia o personal del
g@m@m@ mﬁmmwi
Selecciong &as capas de
informacion geografica gue

van a formar parte de la
castogratia

[
L Selecciona la simbologia

de las capas o eliguetas

ehemmtm del mapa {capetin,
escala, norle, elc )

¥

(
[ Genera cartografia en

formate digilal usande
saftware SIG de eseritorio

Realiza imprasion en papel
usando plotier o impresora

d|
|
|
1
|
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E nnovackin Gubernamental

e Innovacion

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Innovacion Gubernamental
Area: Desarrollo Tecnolégico
Procedimiento:

Distribucion de informacion geografica (DVD, USBs)

Codigo de procedimiento: |-GAIG.INNO-P-02-15

Fecha de Elaboracion: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Ing. Eliseo Bonilla Tinoco

Responsable del area que

LA Lic. Dariana Carolina Arana Nuiez
Reviso:

Titular de la Direccion que

Autoriza Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérrez |
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2022
VP\‘e"I"sona que o | _ Res'pdnsable dél
Elaboro: area que Reviso:
oo 87

=

Titular de la Direccién que Autoriz%
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__Diagrama de Flujo

fi(’)n geografica (DVD, USBs) | AI-INN-P-02-15 o

Distribucion de nformacion Geogréafica (Wﬁ, LSBs)
Area de Geografia e Informdtica

Recibe soliciud por parle de
dependencia o personal del
goblerna municipal

!

Consulta las bases de
datos geopspariales

Consulta respaldas de
informacitn de! dres parg
iderdificar Ia informacion
reguerida por ks
dependencia

i

Graba dvd's o se copian los
archivos en USB's

l

Ertrega la informacion

S — e S P S
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@ Innovacion

Coordinacion o

____Identificacion Organizacional

Guadataiarn

~

Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e Innovacién Gubernamental
Direccion: Innovacion Gubernamental

Area: Desarrollo Tecnologico
Procedimiento: Administracion de BBDD geograficas

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-16

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Ing. Eliseo Bonilla Tinoco

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Dariana Carolina Arana Nuiez

Titular de la Direccion que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que
Elaboro:

o 27

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza
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Administracion de BBDD geogs CGAIG-INNO-P-02-16

Administracion de BBDD geogréficas

Brea de Geogratia e Informdtica

k. A . A W , ¥
Mantiene Subir detos a la ‘ Reatiza aila y Wf‘)*‘a | Aclualiza gestor
ordenados los trase de datos : Acluatizar base de usuarios para de a base de
datns geoespacial del de datos permitiries datos, respalde,
i Sreg coneciarse a la migracion
) J base de dalos . .

\ geospacial del drea

—_—r

Gestiona privilegios
de accesp ala
base de dalos

Nota: Este proceso se puede realizar en
cualguier erden y no afecta e producto final

39




PO VIO

Coordinacioén o

Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Innovacion Gubernamental
Area: Desarrollo Tecnolégico
Procedimiento:

Administracion de servidor de Mapas GeoServer

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-17

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Ing. Eliseo Bonilla Tinoco

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Dariana Carolina Arana Nuinez

Titular de la Direccion que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que
Elaboro:

Goco T

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza
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Guadatajara

SN

~  Disfemadefiue
Administracion de servidor de Mapas GeoServer CGAIG-INNO-P-02-17

Administracion de servidor de Mapas GeoServer
Hrea de Geografia e Informatica

D

Publicacién de dates a lravés
del GeoSever

Configura simbologia

-
| Configura caché de las capas
h
¥
-
Realiza mantenimiento del caché
de las capas
v
s - ™
Realiza alta ¥ baja de usuarios
para permitiries coneclarse a
GeoServer
¥
‘1\

Oestiona privitegios de sccesos
a ia base de datus

v

Configura niveles de acceso
{seguridad)

k

o

Realiza copla del directorio de
datos de GeoServer

¥

Migra nuevas versiones de
GepServer

41




VRN

e Innovacion

Coordinacion o

Gauadatalara |

ificacion Organizacional
Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Innovacion Gubernamental
Area: Infraestructura
Procedimiento:

Modificacion de Hardware en servidor virtual

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-18

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Ing. Jorge Omar Zarzoza Chavez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Dariana Carolina Arana Nunez

Titular de la Direccién que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

‘\ Responsable del
N ~|area que Revis6:

Titular de la Direccion que Autoriza
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...  Diagrama de Flujo
Modificacion de Hardware en servidor virtual

Diothenio de
Gtadatajara

NS

CGAIG-INNO-P-02-18

Modificacidn de Hardware en Servidor Virtual {(Wmware}

Director de dependencia

Jefe de servidores y base de datos

Administrador de RED

El Director de ta dependencia debe
mandar yn cores y oficio haciendn
fa patician de la modificacion de
hardware en servidor virtual.

Ef Jefe de servidores y base de
datos evahia la peticién v ver st

El ngeniern modifica el nuevo
| hardiwvare en servidor virual y deja &

procede e reguerimiento.

k.

DCebe mencionar ia justificacion del
nuevy fardware o de fos senvicios
pue necesita of servidor.

Notifican al usuario

]

NO

El Jefe de servidores y hase
de datos nofifica 2 e

sobre el esiatus del
sevidor

|
O

| servidor de acuerdn a v pedido por i3
dependencia.

A i

Se valida of funcionamienie del
senvidor y sus servicios.

k
Se informa al jele de servidores y
base de datos ef termino de las

dependencia del estatus del
servidor virtual.

modificaciones de hardware en
servidor virtual,
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§ Hn-Gubernamental
RARERAC A - At i)

L o Innovacidén

~’

Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Innovacidon Gubernamental

Area:

Infraestructura

Procedimiento:

Aprovisionar nuevo servidor virtual

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-19

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Ing. Jorge Omar Zarzoza Chavez

Reviso:

Responsable del area que

Lic. Dariana Carolina Arana Nunez

Titular de la Direccién que

Autoriza Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez
Firmas: Fecha de Autorizacién: Agosto 2022
-Peréona qué Responsable del
Elaboro: area que Reviso:
Titular de la Direccidon que Autoriza 7
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Aprovisionar nuevo servidor virtual

. AR RN
TauRdiiajara

CGAIG-INNO-P-02-19

Aprovisionar nuewo servidor virlual

Divector de dependencia

Jefe de Servidores y base de datos

Administrador del Servidor

£l Direclor de fa dependencia debe
mandar un oficio haciendo {8
peticion de un nuevo servidor
virfual.

b

Debe mencionar fa funcidn del
seryidor y justificar el Hardware,
asi como los servicios gue
necesita sl servidor

Motifican al usuario

Et Jefe de servidores y base de
datos evalia la pelicibn y ver si
procede of reguerimianto.

Ef ingenisro valida las caracleristicas

K
Ef Jefe de servidores y base de
datos notifice a la dependencia |

k2

del nuewo servidor virtuatl

Se genera el nueve
aprovisionamiento wirtuat

- ¥

Se valida ef funcionamiento del
servidor y sus servicios.

A J

Elingeniero informa al jefe de
servidores v base de datos y enfrega

sobre gl eslatus def
sevidor

E

det estatus del nuevs servidor
wirtual,

o acceso del servidor
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Sehmindstracid movarid Gubermanwentat
e Innovacién

Guadalajara

Ny

__Identificacion Organizacional

Coordinacion o Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Innovacion Gubernamental
Area: Infraestructura
Procedimiento:

Baja de usuario de dominio

Cadigo de procedimiento: | ~5AIG-INNO-P-02-20

Fecha de Elaboracion: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Ing. Jorge Omar Zarzoza Chavez

Responsable del area que

L Lic. Dariana Carolina Arana Nuiez
Reviso:

Titular de la Direccién que |
Autoriza Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérrez

Firmas: Pwha de Autorizacion: A@p@ta 2022

Responsable del
area que Reviso:

Persona que
Elaboro:

A —

Titular de la Direccion que Autoriza -
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e innovacidén

Totigria de
Guadalajara

Baja de usuario de dominio

Diagrama de Flujo_

CGAIG-INNO-P-02-20

s

Baja de usuario de dominio

Usuario de Dependencia Solicitante

HelpDesk

Administrador de RED

El usuario debe crear un Tickel en ol
porial

h 4

( £l gjeculivo det help desk

hitps Mickets guadatajara. gob mxd

El usuario recibe respuesta det
Ticket en e porfal: «

A
W

que fa informacion este

recibe ficket, novisa y analiza
L completa

FAR:]
informacion
es covrecta?

|

El gjecutive Hama al usuario
para realizar correcoion del
theket

! ingenters debe vatidar que 12 cuenta
en realidad existe en Aclive Directory.

¥

Ef ingeniera procede a
cancelar la cuenta en
Active Directory.

k4

Sila cuenta fiene coreo,
58 suspendes

k

Se cierra of tickel v se

fips iMickets guadatajara. gob.mx)

nofifica
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g Innovacién

Coordinacion o

__Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Innovacion Gubernamental
Area: Infraestructura
Procedimiento:

Modificacién (actualizacidén) de usuarios de dominio

Codigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-21

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Ing. Jorge Omar Zarzoza Chavez

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Dariana Carolina Arana Nunez

Titular de la Direccién que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

j—

Titular de la Direcciéon que Autoriza 7
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Modificacién (actualizacidén) de usuarios de dominio CGAIG-INNO-P-02-21
Modificacion {Actualizacion) de usuario de dominio
Usuario de Dependencia Solicitante HelpDesk Administrador de RED
. . " El ejeculive det help desk
Ei usuario deheait;f;f un Ticket en ef __w(mcibe ficket, mwsaiy analza N El ingeniere debe validar gue la
https Mfickets guadalaiara gob m L que ia ;rggﬁggm este cuenta exisia en Active Directory.

A%}
informacién ¥
es correcta? Be aclualiza 8
informacién y permisos
de fa cuenia,
™ St
|
WO k 4
~L Solo se modifican los
) CRMPOS & permises an el i
El gfecutive Yama al usuario ficket !
para realizar comaccion del e
ficket
Y
Et usuaro recbe respussta del | e ciera o ticket y se
hitps: Mickels guadalalara gob.mx notifica.
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A

i

g Innova

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Innovacion Gubernamental

Area:

Infraestructura

Procedimiento:

Alta de usuario nuevo en dominio

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-22

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Ing. Jorge Omar Zarzoza Chavez

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Dariana Carolina Arana Nuiez

Titular de la Direccion que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona qug//
Elaboroé:

Responsable del
area que Revisg,

v

Titular de la Direccion que Autoriza
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Alta de usuario nuevo en dominio CGAIG-INNO-P-02-22

Alta de ustario nueve en dominig
Usuario de Dependencia Solicitante HelpDesk Administrador de RED

s - Ef ejecutivo det help desk
El usuario ﬁebeﬂ;&:ﬂe&g il bl “(te\:ibe ficket, revisa y analiza .| Etingeniero debe validar que Ia cuenta
hitps ifiickets. guadalajara gob m que ia informacitn este no existe ey Active Divectory.
completa
ita
informacion ¢ La cuenta existe ?
o8 conrecia? i

KO
v |
' \
— : Ze aclualizala Se crea fa nueva ;
E,* :‘ie:;ggfaffg%?g&ﬁf;? informacion y permises cuenta de dominio en ‘
pa e de ia cuenta. Active Directory. |
ticket |
: |
, — Se fienan fos datos ¥ |
Et ysuario recibe respuesta del permisps que se 3
Ticket en el portat: [ tienen del ticket, |
hitps:iickets guadalajara. gob g
[Se cierra of ticket y se
netifica
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m! MRovacion GubErmamenta

e Innovacidn

Coordinacion o Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Innovacion Gubernamental
Area: Infraestructura
Procedimiento: Solicitud de baja en equipo

Codigo de procedimiento: |~GAIG.INNO-P-02-23

Fecha de Elaboracidn: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Ing. Jorge Omar Zarzoza Chavez

Responsable del area que

., Lic. Dariana Carolina Arana Nunez
Reviso:

Titular de la Direccion que
Autoriza Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez

Firmas: ' Fecha de Autotizacion: Agosto 2022

Responsable del
area que Revisoé:

Persona que
Elaboré:

Titular de la Direccion que Autoriza
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e Innovacion

Solicitud de baja en equipo

_ Diagrama de Flujo

CGAIG-INNO-P-02-23

Solicitud de baja de eguipo

Uswuario o dependencia solictante

Sdministrative de Soporte y Atencidn

Técnico

El usuario deberd enviar un
corres a

. | Recibe solicitud
de baja

" Complemento de |
Nenade formato

con ef formato BMDOZ

sop bajas@iguadalajara.gob.my
cormectamente Senado J

e le notifica al usuario el 1

BMO2, parte teonica

¥

F !

Cogrding con usuaris

la visita del t&enico

Y, o

No

rAsis?e al sitio para realizar
el diagnostice de los
egquipos

k4

i Determina of esfatus del b

diagnosticn en & formato
BMO2

;Es baia?

metivo

fngresa fas anotaciones del)

técnico del formato BMO2 |

X

8

en el sistema de
L Patrimonio )

v
7 R
Racaba la firma del Jefe de

Soporte en ef formatn

BG2

b

ge fe notifica a patrimonio v

L.se {e envia formato BMD2
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e lnnovacidn

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Innovacion Gubernamental

Area:

Infraestructura

Procedimiento:

Préstamo de equipo

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-24

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Ing. Jorge Omar Zarzoza Chavez

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Dariana Carolina Arana Nuinez

Titular de la Direccion que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacién: Agosto 2022
P}érsona due Responsable del
Elaboroé: y area que Revisé:

[N

Titular de la Direccién que Autoriza
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Préstamo de equipo

Diagrama de Flujo

R
Ghnadalajara

e
|

CGAIG-INNO-P-02-24

Préstamo de equipo

Usuario de dependencia soficitante

Encargado de &lnvacen

Técnico de Soporte y Atencion

EY usuario ores foket an et siguianie lnk
s fitioke! jara.gob gesl phy

Se recibe ticket de préstamo
de usuario ylo Dependencia
¥
{ Revisiin de equipos J

dispanibles en stock

¢ Existen equipos
disponibies?

Ne

{mmm a la dependencia L

Se realiza recibo de
prestame para entrega

Se fe nolifica al lcnico para |
fa enfrega de los squipos
soficitados

v

ES usuario recibe los equipes
y firma de recibide

Tiempo de prestame

\X Si

&5 renueva?

o Se motifica Ia lecha de

prestamo

Encargade de aimacén },

| ettienico recolecta tos
7| eauipos y firma de recibido

recibe equipos y resguarda §“
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innovacion Gubsrmanmenta

e Innovacidn

Coordinacion o

dentificacion Organizacional

Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Innovacién Gubernamental
Area: Infraestructura
Procedimiento:

Solicitud de servicio

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-25

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboroé:

Ing. Jorge Omar Zarzoza Chavez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Dariana Carolina Arana Nunez

Titular de la Direccién que
Autoriza

Ing. Eliseo Zufiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revis6:

va

Titular de la Direccién que Autoriza %7
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& Innovacidn

Solicitud de servicio

CGAIG-INNO-P-02-25

Soticitud de Servicio

Usyario te dependencia solicitante

Help Desk

Jefatura de Soporte y Alencion a Usuarios

Técnico Soporte v Atencidn

O
}

Ef usiario crea Hicke! en el siguients fink
Hitps Mickets gusdatafara goly s

| Recibe Ticket

£! gjecutivo ama al usuario
para realizar checkup yio dar
sofucibn remota

i Se
soluciono?

sz recibe §ickg’t. se ]

El teonicn asiste a la

f

Elusyario revibe respuesta det
Ticke! en of portat e

3 equerimiento y}
l se asigna téenico J

t ia para

g atender ef ticket

P S
Se realizan pruehas 1

.

Se realicen lag
anotaciones del
vesultado de la
revision en of licket y
ge cierra

s sz‘t%ck.e%svguaxfalegaxa.gmbmxﬂ
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Coordinacioén o
Dependencia:

dentificacién Organizacional

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Innovacién Gubernamental

Area:

Infraestructura

Procedimiento:

Administracion y asignacion de codigos telefonicos

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-26

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Ing. Jorge Omar Zarzoza Chavez

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Dariana Carolina Arana Nuiez

Titular de la Direccion que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:
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e Innovacidn

Administracion y asignacion de codigos telefénicos CGAIG-INNO-P-02-26
Administracion y asignacion de cédigjos telefonicos
Usuario de la dependencia solicitante Help Desk Administrativo de Telecomunicaciones
N ( Ei efecutive del help desk
( > 3 recibe “‘3"?“*! rw‘rsjaiy anakza £ administrative
] quefa xxg:gm este w recibe ficket v valida
y el requerimiento

El usuario debe crear un Ticke! en i
e portal: ‘
hitps flickets guadalajara gob.mx

Modificacion ;
a Alta Baja
X st X
¥ ¥
NO El administrative Se or .
Jr crea yhe modifica s }"g ;;;“;g?:g&?gf
codigo tetefonico en telefonice en sistemna
el sistema
Ef gjecutivo fama al usuario
L para restizar correccidn del

ticket jf
Se validacian ef
carrecto
Tuncionamiento del
obdigo telefinico

l

Ef usuario recibe respuesta def Ticket -
en ¢f partat: Ef administrative
hlps: Mickels guadatalara.gobad |« clarra of toket y &
notifica
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e Innovacion

Identificacion Organizacional
Coordinacion General de Administracion

Coordinacién o

Dependencia: e Innovacion Gubernamental

Direccion: Innovacién Gubernamental

Area: Infraestructura

Procedimiento: Altas de lineas telefonicas e internet asimétrico

Codigo de procedimiento: |-GAIG-INNO-P-02-27

Fecha de Elaboracion: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Ing. Jorge Omar Zarzoza Chavez

Responsable del area que

i Lic. Dariana Carolina Arana Nuiez
Reviso:

Titular de la Direccién que

Autoriza Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez
Firmas: Fecha de Autorizacion: Agosto 2022
Persona qu Responsable del

Elaboré; area que Revisoé:

(0

Titular de la Direcciéon que Autoriza
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o Innovacidn

N

Altas de lineas telefonicas e internet asimétrico

Altas de lineas telefénicas e internet asiméirico

Usuario de la dependencia soficitante Help Desk _| Administrativo de Telecomunicaciones Proveedor
A E efecutive del hi Jesk
O (S, .
l completa " amg:xxgc:g det numera de reporte

El uauarie debe crear ef Ticket en
ef portal
ittps:Hickets guadatajara.gob.mx

Asisten a fa
dependencia para
instatacitn def nweve
equipe

£ gjecutivo ama af usuario
para realizar correccion det
ticke!

4 b

E! usuario recibe respuesta det Ticket en), £ Gierra ot ficket Vafidacidn det correcto
el portal y notifica * & ento det
https:#ftickels guadatajara gob ony servicie
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T Ha

e Innovacién

Coordinacion o

__Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e Innovacién Gubernamental

Direccion: Innovacion Gubernamental

Area: Infraestructura

Procedimiento: Administracion y reportes de fallas en lineas

telefénicas e internet asimétrico

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-28

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Ing. Jorge Omar Zarzoza Chavez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Dariana Carolina Arana Nuiez

Titular de la Direccion que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza
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Admlnlstra0|on y reportes de fallas en lineas telefonlcas
e internet asimétrico

CGAIG-INNO-P-02-28

Administracion y reportes de fallas en lineas telefonicas e internet asimétrico
Usuario de la dependencia solicitante Help Desk Administrativo de Telecomunicaciones Proveedor

C » Recibe Ticket

El adminstrtive recibe ticket,
—»  valida ia falla y se genera —»
reporte con ef proveedor

Asignacion de
aumery de reporte

Efusuario debe crear un Ticket en

el portal. El gjiecutivo fflama al ysuario
hitps flickels guadalajara gob mx para realizar checkup o dar
solucion remota £l adminisirative cierra el ticket| Asw?eﬁﬂaggm
¥ notifica solucion def problema
iS5 |
soluciono? !

" n
=~ =0

£ usuario recibe respuesta del
Ticket en ef portat:
hitos:#tickets guadalajara. gob wxd

L 3
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innovaciin-Gubernamentat

Coordinacion o

e Innovacién

Dependencia:

Coordinacién General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Innovacion Gubernamental

Area:

Infraestructura

Procedimiento:

Baja o modificacion de extensiones telefonicas

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-29

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Ing. Jorge Omar Zarzoza Chavez

Responsable del area que
Revisoé:

Lic. Dariana Carolina Arana Nuiez

Titular de la Direccion que
Autoriza

Ing. Eliseo Zufiiga Gutierrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que

2
—

Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular d@Direccién que Autoriza
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& Innovacion

Baja o modificacion de extensiones telefonicas CGAIG-INNO-P-02-29
Baia o modificacion de extensiones telefonicas
Usuario de la dependencia solicitante Help Desk Administrativo de Telecomunicaciones
( > ( El ejecutivo el elp desk Se recihe ficket y se valida
of recibe ticket, revisa y analiza . reguerimiento para
I ’i que fa informacidn este "1 modificacién o baja de
¥ completa extensitn felefonica

£ usuario debe crear un Ticked en of portal,
hips fftickels guadatajara gob mx

Modificacion Baja

pa—
X | |
/ £l sdminishrative

; Se procede con ia
Mkenggigii:;%nm baja de extensidn
KO en ¢l sistema telefinico en sistema
) I
Ef gfecutivo tama al ueuario
-4 para realizar comeccidn det ‘
ticket Vaiidacion del
correcte
funcioramiento de la
modificacion \
extension telefonica
:
El ysuario recibe respuesta del Ticket en o El administrative [
portal. 0 cierra of fickely |« |

1 |
O

1

Hitpe itickets. guadatajara gob e/ notifica ‘
1

|

|
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C e Innovacidn

Coordinacion o Coordinacion General de Administracion
Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Innovaciéon Gubernamental

Area: Infraestructura

Procedimiento: Falla en servicios de Red ‘;

Codigo de procedimiento: |~cA|IG-INNO-P-02-30

Fecha de Elaboracion: Agosto 2022

Persona que Elaboré: Ing. Jorge Omar Zarzoza Chavez |

Responsable del area que

. . Lic. Dariana Carolina Arana Nuinez
Reviso:

Titular de la Direccion que
Autoriza Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacién: Agosto 2022

Responsable del
area que Reviso: /

Persona que
Elaboro:

74

Titular de la Direccion que Autoriza
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~

Falla en servicios de Red CGAIG-INNO-P-02-30

Falla en servicio de Red

Usuario e fa dependencia solicitante Help Desk Adhwinistrativo de Telecomunicaciones Técnico de Telecomunicaciones
( ) P Ef thenico resliza
. El administrative recibe N pruebas de fa
Recite Ticket — ticket ¥ vgﬁxda 1 conectividad del
regueriniente cableado estructurado
\i & Ef probiema
£l ususdio debe crear un Ticket en 3 es fisico? X
o 8
&l porlal El ejecutivo lama at usuario ¥
i lajar : e "
hitps:itickets guadalajara gob.mx para validar informacion yio x Reparacion del dafio
dar soluciin remota o fisico det cableade
\ estruciurade
¢ 8e NO
sofucions? l
Se revisa en dispositive
de interconexion de ved

O—— I

Activacibn y prueba de
conectividad del
servicie de rex

|

El administrativo cierra
2l ficket y nofifica

A

£l usuario recibe respuesia det
Ticket en el portal;
Witpeftickets guadalajara. gob. n/

EY
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£ ITHTOVEC O

Coordinacion o
Dependencia:

tificacion Organizacional

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Innovacion Gubernamental

Area:

Infraestructura

Procedimiento:

Servicios de Red nuevo

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-31

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Ing. Jorge Omar Zarzoza Chavez

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Dariana Carolina Arana Nufez

Titular de la Direccién que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Agosto 2022

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

L

Titular de la Direcciéon que Autoriza _ -
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Servicios de Red nuevo

CGAIG-INNO-P-02-31

Servicios de Red nwevo

Usuaric de la dependencia soffcitante

Help Desk

Aol

fva de Ted

Téenico de Telecomunicaciones

C

El usugrio debe crear un Tickel an

El ejecutive del help desk
recibe ticket, rewvisa y analiza
que fa informacién este
completa

et portat:
hitps-iftickets guadalajara gob mx

EY usuarde recibe respuests def Tickel en
el porial

X
@

NG

+

Ef gjecutive flama al usuario
para realizar coreccibn del
ticket

ENadninisiame fecibe

ket v valida

El técnico realiza un
fevantamianio para ey

A

reguerimiente

El administrativo activa y

&

puntos de instalacion y
conaxitn

3
El téonico procede conta

privela fa conectividad del
servicio de ved

k.

El adminighrative clerra e
ficket y nolifica

nitps itichats guadalajara gob mxf

nstatacibn de calileade ¥
node
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@ nnovacian

Coordinacion o

Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e Innovacién Gubernamental
Direccion: Innovacion Gubernamental
Area:

Infraestructura

Procedimiento:

Alta de extensiones telefonicas

Caddigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-32

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Ing. Jorge Omar Zarzoza Chavez

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Dariana Carolina Arana Nuinez

Titular de la Direccién que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuiiiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha ﬁékAUtnrimwiﬁm Agosto 2022

Persona que _
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza
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CGAIG-INNO-P-02-32

Alta de extensiones telefonicas

Alta de extensiones telefénicos
Usuario de la dependencia solicitante Help Desk Administrativo de Telecomunicaciones

£ efecutive del help desk
o recibe ticket, revisa y analiza

gue 1a informacién este Se recibe ticket y vatida ta
rl\ mmspmé * nueva extension
T felafnica
E1 usuario debe crear un Tickst en ef portat
hitps Hickets guadalajara.gob.myx
A

Se asignacion y se da de
alla fa extensitn
telefonica en of sistema

" X 8

p
NO Gt

Validacion del correcte
Jr funcionamiento de ia

exfension telefonica

Ef gjecutive fama al usuario
para realizar cowecciin det
ticket

¥
El usuavio recibe respuesta del Ticket en ef Et administrative
. portat _ - clerra af tickel y
hitps.flickets guadalajara.gob.mxf " nolifica
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Administracién

Innovacidn Gubsrnamental

Vet

Coordinacién o

rganizacional

Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e Innovacion Gubernamental

Direccion: Innovacion Gubernamental

Area: Gestion de la calidad

ProcédimientO: Elaboracion y/o actualizacion de manuales de

organizacion y procedimientos

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-33

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Mtro. Alejandro iRiguez Vargas

Responsable del area que
Revisé:

Lic. José Alan Martin Jiménez Yanez

Titular de la Direccion que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022

Persona que
Elaboré:

area que Re

Responsable del

Titular de la Direccion que Autoriza
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@ Innovacion

__ DiagramadeFluo
Elaboracién y/o actualizacion de manuales de
organizacion y procedimientos

CGAIG-INNO-P-02-33

n:‘m;mnm\
LR RN R .

NS 4

Elsbovacidn ywo actualizacidn de manuales de organizacion y procedimisntos

Jefatura de Gestidon de Calidad

Lider de proyecto

Dependencia

l Acudeata |
o] capacitacion de

7 acuerdo a la
cenvocatoria

Recibe manual y
Gaestiona fa "

de Departamento de
Gestibn de Calidad

Detecta o recibe _
solicitud de cambio o Capacita a tag
elaboracion del Yol
manuat enfraga cronograma
de trabajo y plantita
PR S Reatiza la
! actuafizacion del
Convoca ala N s
Deueﬁdenﬁc:za para fa organizackén
capacitacion procedimientos
¥
. - Envia avances para
Revisa of mamnual  [4— RB";&:&:‘“SG fa revisidn de Gestidn
) de Calided
bt No
Recibe manual y
\,/ » realiza fas
. comecciones
+Esta : Carveca
cowecto? ¢Comrecto
Reatiza
- observachones y
Realiza ‘_J envia a fa
observacienes . Dependencia P
.| Elsbova propuests o| Revisa el manual ¢
Tl final def manual da su visto buend
— r___\k_
Re'rm}a _9a version fprime y fima et
paE narial
i revision
N o
L
Envia of manuat ata ) Elabora oficio de
Dependencia con entrega del manual ¥
» visto bueno del Jefe enwia & Geslidn de

publicacion get [
manual en Gacela

O
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Hr GnberTamenta

o Innovacion

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Innovacion Gubernamental

Area:

Gestion de la calidad

Procedimiento:

Proyectos de mejora

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-INNO-P-02-34

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Mtro. Juan Manuel Castillo Lépez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. José Alan Martin Jiménez Yanez

Titular de la Direccidén que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Agosto 2022
/7

Persona que
Elaboré:

Responsable de
area que Revisé
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8 innovacion

Proyectos de mejora

Diagrama de Flujo

CGAIG-INNO-P-02-34

Giednae
Guadata)

NS

Proyectos de mejora

Jefatura de calidad

Direccion

Analista

-
Recibe o identifica a
necesidad de implementar un
proyvecto de mejora

¥

\
Elabora propuesta del proyecto

M(Rwisa propuesta documental

de mejara y remite para
retroalimentaciin

-
informa v justifica la negativa a|

7L y analiza sus alcances

¢Es correcta la
propuesta’?

_‘ las dreas involucradas

J

Eiabora plan de accién v define

<X

Si

Se reiine con ef Director del )
Araa involucrada ¥ se

cronograma de actividades

formatizan las caracteristicas
del proyecto y

A

Valide plan de accion v

formaliza cronograma de
actividades

¥

v

A( Realiza y leva a cabo fas

implementa plan de accidn J

Recibe informacion y efabma}‘

'L actividades del cronegrama

Y

( Acude ¥ evalia o lugar de

reporte de implementacién J‘

¥

Otorga seguimiento
permanente a la
implermentacion del proyectn

L aplicacion del provecio
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Coordinacion o

. Selministracidn 3 cidn Guberna e
T INRevacion ‘%‘IW}J) .
~§‘i§§3‘§r§"§}_§§a L
" ldentificacion Organizacional

Coordinacidon General de Administracion

Dependencia: e Innovacion Gubernamental

Direccion: Innovacion Gubernamental

Area: Gestion de la calidad

Procedimiento: Aplicacion y analisis de encuestas de clima laboral
Cédigo de procedimiento: CGAIG-INNO-P-02-35

Fecha de Elaboracion: Agosto 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Alejandra Velazquez Jiménez de Sandi

Responsable del area que
Revisé:

Lic. José Alan Martin Jiménez Yanez

Titular de la Direccion que
Autoriza

Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autotizacion: Agosto 2022

Persona que 7

Elaboro:

.Respons;\‘blé d {

Titular de la Direccién que Autoriza 7

area que Revi //
;
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D ma de Fl

Aplicacidn y analisis de encuestas de clima laboral CGAIG-INNO-P-02-35

splicacién y andlisis de encoestas de clima faboral
Analista Jefaturs de Calldad Direccion

TN

T |

|
| |
Recibve ta soficitud o 5
identifica ia |
necesidad de aplicar
ta encuesta 1
[
S B —_— ;
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3. Glosario

Adquisiciones. Area o dependencia que se encarga de coadyuvar en la
consecucion y logro de los objetivos y metas institucionales, a través de la
adquisicion de bienes y productos.

BBDD. Base de datos o banco de datos almacenados sistematicamente para su ;
posterior uso. i

Cuenta de usuario. Acceso con derechos especificos para el uso o acceso de
ciertos médulos o acciones dentro de una plataforma.

Georreferenciacion. Posicionamiento espacial de un cuerpo en una localizacion '
geografica de acuerdo a un sistema de coordenadas y de datos especificos.

GeoServer. Servidor de mapas de codigo abierto para compartir informacion
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 o mas series, para
comparar valores entre categorias.

Log. Archivo con informacién histérica y detallada sobre la realizacion de una o
varias acciones realizadas por los usuarios con acceso a una plataforma o
proceso realizado en algun servidor.

Manual. Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los 6rganos de una institucion; 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.

Método agil. Método de trabajo que se evalla durante el ciclo de desarrollo y
permite entregar proyectos y/o avances en espacios cortos de tiempo permitiendo
contar con flexibilidad y rapidez.

Plataforma. Es un sistema que sirve como base para hacer funcionar
determinados moddulos de hardware o de software con los que es compatible.
Dicho sistema esta definido por un estandar alrededor del cual se determina una
arquitectura de hardware y una plataforma de software incluyendo entornos de
aplicaciones.
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PMC. Plataforma de mejora continua.
PostGIS. Extension para PostgreSQL para el manejo de datos geogréficos.
PostgreSQL. Manejador de bases de datos de cddigo abierto.

Proveedor. Es un ente que se encarga del abastecimiento de un bien o servicio
hacia otro ente que le haga falta.

Proyecto de mejora. Es una filosofia que intenta optimizar y aumentar la calidad
de un producto, proceso o servicio.

QGIS. Software SIG (Sistemas de Informacioén Geografica) de codigo abierto.

Respaldo. Es una copia exacta de informacion existente que permitira ser
restaurada en caso de que se tenga algun problema con la informacion original sin
que se pierda ningun dato.

Script. Secuencia de comandos de programacion para realizar acciones
repetitivas en un orden especifico. ‘

SIG. Sistema de Informacion Geografica

Sistema de gestion de calidad. Un Sistema de Gestién de Calidad es una
herramienta que le permite a cualquier organizacién planear, ejecutar y controlar
las actividades necesarias para el desarrollo de la misidn, 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.

Ticket. Solicitud escrita mediante un formato establecido para notificar si existe
algun problema para el uso de algun equipo, servicio o plataforma que se utiliza
como herramienta de trabajo.

VMWare. Herramienta de virtualizacion que tiene la posibilidad de ejecutar un
sistema operativo, de la misma forma que si estuviera instalado en un servidor
fisico, pero sin llegar a estarlo y permite que puedan acceder de forma remota
para su utilizacion.

82




®

NROVACION

4. Autorizaciones

Lic.O‘A/r}aC‘ga%Té\\o/‘i\rign gr&éhez

Titular de la Coordinacion General de Atiministracion e Innovacion

___ VistoBueno ____ Asesoriay Supervision

Ing. Eliseo Zuhiga Gutiérrez

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

Gestion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Innovacién
Gubernamental dependencia de la Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental (CGAIG-INNO-MP-02-0822), fecha de elaboracién: Enero 2017, fecha de
actualizacion: Agosto 2022, Version: 02

83




Gobierno de
Guadalajara

o/




