
 

SUPLEMENTO. Tomo V. Ejemplar 12.  Año 105. 27 de septiembre de 2022 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. COORDINACIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN E 
INNOVACIÓN GUBERNAMENTAL. DIRECCIÓN DE INNOVACIÓN GUBERNAMENTAL  

 



------ - - -
- -- -- - -- -----

Gol:nrnode 
Guadal ajara 

L.A.E. Jesús Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal de Guadalajara 

Lic. Eduardo Fabián Martínez Lomelí 
Secretario General 

. Mtro. Mario Ernesto Padilla Carrillo 
Director de Archivo Municipal de Guadalajara 

Comisión Editorial 
Mónica Ruvalcaba Osthoff 
Mirna Lizbeth Oliva Gómez 

Karla Alejandrina Serratos Ríos 
Gloria Adriana Gasga García 

Sandra Julissa Navarro Guevara 
Patricia Hernández Urbina 

Registro Nacional de Archivo 
Código 

MX14039AMG 

Diseño 
Coordinación General de 

Comunicación Institucional 

Edición e impresión 
Archivo Municipal de Guadalajara 

Esmeralda No. 2486 
Col. Verde Valle 

C.P. 44550 Tel/Fax 3122 6581

La Gaceta Municipal es el órgano oficial de 
información del Ayuntamiento de 

Guadalajara 

Gaceta Municipal 
Fecha de publicación: 27 de septiem re e 2022 

Indice 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. COORDINACIÓN 
GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACIÓN 
GUBERNAMENTAL. DIRECCIÓN DE INNOVACIÓN 
GUBERNAMENTAL 





t Administración 
., 

n Id 

t Innovación Gubernamental 

t 

CGAIG-INNO-MP-02-0822 

Fecha de elaboración: Enero 2017 

Fecha de actualización: Agosto 2022 

Versión: 02 

Gobierno de 

Guadalajara 

'--' 

1111 l f I l! lll lJ !! l l I tl ,,..4>lf,¡ .l!:IM!fllJllbWL 





Índice 

A. Presentación ................................................................................... 2 

B. Políticas generales de uso del manual de procedimientos .............. 3 

C. Objetivos del manual de procedimientos ......................................... 4 

1. Inventario de procedimientos ........................................................... 5 

2. Diagramas de flujo ....... , ................................................................... 7 

3. Glosario ......................................................................................... 78 

4. Autorizaciones ............................................................................... 83 

1 





A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito ser una 

guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las 

actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así 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 Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de

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

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

· · 

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

-- �

lnf.HHJlimianlD lliligD lirJ. lí!IU 

Elaboración y actualización de 

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

plataformas 

Alta y actualización de usuarios en 
CGAI G-I NNO-P-02-02 11 No 

sistemas informáticos 

Solicitud de soporte a plataforma 
CGAI G-I N NO-P-02-03 13 No 

informática 

Solicitud de baja de cuentas de 
CGAI G-I N NO-P-02-04 15 No 

usuarios 

VaITaadón de Anexo Técnico
- -- -

CGAIG-I NNO-P-02-05 17 No 

Desarrollo de Software CGAIG-I NNO-P-02-06 19 No 

Recopilación de información geográfica CGAIG-I NNO-P-02-07 21 No 

Publicación de servicio GeoExplorer CGAIG-I NNO-P-02-08 23 No 

Publicación en mapa Guadalajara CGAIG-INNO-P-02-09 25 No 

Capacitación CGAIG-INNO-P-02-1 O 27 No 

Georreferenciación de información CGAIG-INNO-P-02-11 29 No 

Asesoría en tecnología relacionada con 
CGAIG-INNO-P-02-12 31 No 

temas de información geográfica 

Análisis de información geográfica CGAIG-INNO-P-02-13 33 No 

Generación de cartografía temática CGAI G-I NNO-P-02-14 35 No 

Distribución de información geográfica 
CGAIG-INNO-P-02-15 37 No 

(DVD, USBs) 

Administración de BBDD geográficas CGAIG-INNO-P-02-16 39 No 

Administración de servidor de Mapas 
CGAIG-INNO-P-02-17 41 No 

GeoServer 

Modificación de Hardware en servidor 
CGAIG-INNO-P-02-18 43 No 

virtual 

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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Modificación (actualización) de 
usuarios de dominio

Solicitud de baja en equipo 

Préstamo de equipo 

Solicitud de servicio 

Administración y asignación de códigos

telefónicos

Altas de l íneas telefónicas e internet 
asimétrico 

CGAIG-I N NO-P-02-21 49 

CGAIG-INNO-P-02-22 51 

CGAIG-INNO-P-02-23 53 

CGAIG-I N NO-P-02-24 55 

CGAIG-I NNO-P-02-25 57 

CGAIG-INNO-P-02-26 59 

CGAIG-I NNO-P-02-27 61 

----�A�d�m_!_!'in�i�st�ra=c=ió=n'--J__,_r=e""-'o=rt=e=s'-----d=e=-------.,_,fa=ll=a=s �e�n'-------t------cc;-A-rG=n'\Jí'-.rO=P=nz:za- - - -o3
l íneas telefónicas e internet asimétrico 

Baja o modificación de extensiones

telefónicas

Falla en servicios de Red

Servicios de Red nuevo 

Alta de extensiones telefónicas 

Elaboración y/o actualización de 

CGAIG-INNO-P-02-29 

CGAIG-INNO-P-02-30 

CGAIG-INNO-P-02-31 

CGAIG-I NNO-P-02-32 

manuales de organización y CGAIG-INNO-P-02-33 
procedimientos 

Proyectos de mejora CGAIG-INNO-P-02-34 

Aplicación y análisis de encuestas de

clima laboral

Procedimiento de Certificación en un

Sistema de Gestión de Calidad 

Código del procedimiento 

CGAIG-INNO-P-02-35 

CGAIG-INNO-P-02-36 

65 

67 

69 

71 

73 

75 

77 

79 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

o 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

No 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 

Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), Y 
número consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

límlala li1niliGada 

Inicio de flujograma 

-----------e --
---Conector intermea10

-· 

o Fin de flujograma 

� 
Espera 

<8> Decisión exclusiva 

., Flujo de secuencia 

D Actividad 

7 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Coordinación General de Administración 

e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

Desarrollo Tecnológico 

· Procedimiento: _e - -- , 
0Elaboraciény--act1;.1alia3eiófl-=cle=man1;.1a�es=de=--=�-��= ----- e= - ·_ 

procedimientos y/o plataformas 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Persona que 
Elaboró: 

Plrm11: 

d� K 

CGAIG-INNO-P-02-01 

Agosto 2022 

lng. Eliseo Bonilla Tinaco 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

P1oh1 el• Autorl11cl6n: Agoato 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza 
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IJisgcama la llmja 1 
Elaboración y actualización de manuales de 

procedimientos y/o plataformas 
CGAIG-INNO-P-02-01 

Elabonn::ión y actualiza<:tón de 1m1nuales de pn:icedimientos yto pt11tamrmas 

Are,a de Desarroflo Tecnológico Área de Desarrotlo de Software nalJSta def Are11 de Desarrollo de Softw1m1 

enera lnslrucción dé 
elaooración o 

aduafizacil!m de 
Manuales 

Revisa pr!Jl!)uesta 

¿Se aprueba la 
¡:m¡¡p,uesla? 

Si 

¿Ex
i

ste oo manual 
para ef proceso 

actual? 
No 

Revisa el manual 

Si 

¿Er !lujo es 
correcto? 

No 

Recaba firmas 
,__ ________ oorresporn.fientes a!

No 

Realiza 
oooeivaciones 

man1.1al 

Realiza 
obsewaciones 

AnaMza el proceso 
actual y atiende 
ohseivacíooes 

Genera la nueva 
propuesta 

00<:\imli!fltal del 
procedimiento 
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IUemlilioaoitn �rgani�aciunal 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 
. - - · 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

- . 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Coordinación General de Administración 

e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

Desarrollo Tecnológico 

Alta y actualización de usuarios en sistemas 
informáticos 

CGAIG-1 NNO-P-02-02 
- - · -

Agosto 2022 

-· ··- - -- ·-

lng. Eliseo Bonilla Tinoco 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

- - ---- - . -- - - ---- .. -

Flrm11: Facha d1 Autorl11ol6n: Agoato 2022 

Persona que Responsabl

� 
Elaboró: área que Revisó: 

et� 
Titular de la Dirección que Autoriza� 
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Alta y actualización de usuarios en sistemas informáticos 

Alta y actualización efe usualio en sistemas mformátkos 
UsuMio de Dependencia Soficitante Área de Desarrollo Tecnológico Jefe del Área de Desarrollo Tecnológico 

Genera sofícitud ele Proporciona foonalo 

ll .., , ----+----•de solicitud ele alta de a a .,e usuano usuario 

Llena el Formato de 
solicitud de la cuenta 
cle usuario y anexa 

identificación 

Firma y soficlla forma 
de autorización por 

jefe inmediato 

Envía solicitud de 
CIJ'effla de usuario 

completa con seffo de 
la elepem:le:ncia 

¿ la solicitud se ern::uentra 
cooipleta? 

Firma de autorización 
el formato "Solicitud t------r---� 

de cuenta de usuario� 

Genera I actualiza 
coont.a de usuario 

Recibe accesos y 
cambia cont.rasefia al 
inicio de la prtmera -------------------,..------, Proporciona accesos

sesión 
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ltlentiliGaGil;n llnaanizaGimnal 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fech�rde Elaborac-ión =-- - · - -

Persona que Elaboró: 

Res ponsable del área que

Revisó: 

Titular de la Dirección que

Autoriza 

Coordinación General de Administra�ión 

e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

Desarrollo Tecnológico 

Solicitud de soporte a plataforma informática 

CGAIG-INNO-P-02-03 
-. --------- --- --- -_ 

Agosto 2022
- ·- --

lng. Eliseo Bonilla Tinoco

-· · 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

- . 
. - · -

Flrm11: Ficha ele Autorl11clón: Ag01t0 2022 

�esponsable _d� I /--7 Persona que 

Elaboró: area que Reviso: 

et:>e(O �

Titular de la Dirección que Autoriza 

� 
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Solicitud de soporte a plataforma informática 

Dependencia solk:it1mte 

Genera solicitud de 
soporte a pialaforma 

Solkitud de soporte a plataforma informática

Árll't'I de Desmoflo Tecnológico 

informá!ica tflgí'la! a 1-----+---­

través de oorreo, 

Reciille y analiza 
solicitud 

oficio o tickel 

Área doooe reside el proceso 

_________ ¿8.$ruenfa_COOt,L0 .• E -= -�����-'---1 -----­

ÍflÍOf'fflffl(lfl 
mQ.Uerlda? Si 

Genera más Solicita más 
información sobre ef ,.._ __ ......... __ ___, información solwe et 

requerimiento requerifmento 

Proporciona fa 
in

f

ormación de tallada 
!le! requerimíefl'lo 

\i'afltla el 
cumpfimiento !le! 

requerimiento 

¿la acción 
realizada cumple 

cooel 
requertmlen'k>? 

Realiza 
observaciones a la 

solicitud 

Atiende So!iClllld 

Informa del 
cum�miento de la 

adivídad 
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Coordinación o Coordinación General de Administración 
Dependencia: e Innovación Gubernamental 

Dirección: Innovación Gubernamental 

Área: Desarrollo Tecnológico 

Procedimiento: Solicitud de baja de cuentas de usuarios 

Código de procedimiento: CGAIG-INNO-P-02-04 

Fecha de Elaboración: Agosto 2022 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Flrma1: Ficha de Autorl1aol6n: Ago1to 2022 

Persona que 
Elaboró: 

et�� 
Titular de la Dirección que Autoriza 

�esponsable
i:�:

/ _/ area que Rev
/ 

/ 
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Solicitud de baja de cuentas de usuarios 

Soficltud de baja de c11entas de usuario 
Usuario de Dependem::ia Soficít1mte Ami de Desarrollo Tecnológico Jefe del Áll!ill de Desarrmlo Tecnológico 

Genern soficilm:l de Pmp1.m::iooa fm'malo 
baja de cuenlas de 1-----1-----..-i de soliciltHI lle baja 

usuario lle usuario 

llena et formato de 
· .. � ��, �olici!tld,de cooma,de =·

usuario, firmado por 
el usuario y el jefe 

irlmectiato 

Envía so!ici\ud oo 
baja de cuerna oo 

USUlillfiO coo sello de 
la depenctem::ra 

¿La solicflud se enwerllra 
com�a? 

irma de autorización 
el mmutto "Solicitud ¡__ ___ .¡__ __ .a.¡
de ba¡ia de cuerna de 

usuario" 

Da de ba}II tas 
cuentas según 

sofü;ílml 

Recibe confrrmación 14----1---------------1------1 Coofifma la b3ia de
cuenlas 
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Coordinación General de Administración 

e Innovación Gubernamental 

Dirección: Innovación Gubernamental 

Área: Desarrollo Tecnológico 

Procedimiento: Validación de Anexo Técnico 

Código de procedimiento: CGAIG-INNO-P-02-05

Fecha de Elaboración: Agosto 2022

Responsable del área que 
Lic. Dariana Carolina Arana NúñezRevisó: 

Titular de la Dirección que
Autoriza lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Flrmaa: 1'1oh1 de Autorización: Ago1t0 2022 

Persona que
Elaboró: 

et�� 
Titular de la Dirección que Autoriza

�esponsable _d�� 
//area que Rev1s

7 
/ 
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Dependencia soltcftante Área de Desarrolfo récnológico 

Identifica el 
ll!Clllfilrimiento 'I Recibe solicitud para 

solidra su vaMdación 1-----+-----• 
vali<laci<in 

R evisa ef Anexo 
-��---1----�----------1-------,-'-técmco-oonimse--al- ------ - -- - -------- -- -- ------ - ·- - ·-- --- ----

Aliem:le fas 
obs-ervaciones 

Al.iende!as 
Qbse1Vaciol'les 

reqwrnnienlo 

¿Considera las 
mejoras prácücas 

de &isarrmlo y 
aplicación del 

proyeclo? Si 

Realiza 
obse!Vaciol'les y 

recomert<laciol'les al 
anexo témico 

ubrlca, fim,a yemia 
la vafufacioo del 
reqmmmienlo en· 

anexo 

Coloca seMo de 
va

i

idadí:m en Am!xo 
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Coordinación o Coordinación General de Administración 
Dependencia: e Innovación Gubernamental 

Dirección: Innovación Gubernamental 

Área: Desarrollo Tecnológico 

Procedimiento: Desarrollo de Software 

Código de procedimiento: CGAIG-INNO-P-02-06 

Fecha de Elaboración: Agosto 2022 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Flrm11: P1ch1 dt Autorl11ol6n: Agosto 2022 

Persona que 
Elaboró: 

¿?l,5c0� 
Titular de la Dirección que Autoriza 

Responsable del 
/ / área que Revisó: / 

18 



Oepenidern::ia solkltante

Genera solicitud a 
travm; de offcio o 

oorreo 

Áfftl de Desarrollo 'Tecnológico 

Recibe solicitucl 

d�nderlcia 
sollcilan1e pa,a 

cooocer los detalles 
del sof!wate y el 

oolema a atendel'á 

¿Se cuentan am 
los recursos pera 

realizaf1o? 

Si 

ln'flmna y jus!ifita la 
migativa a las áreas 

imolm:radas 

Jefaturas d8'1 Area de DeSffl"rolto 'Tecnológico 

Analiza los 
req\.lefimientoo 

Genera propuesla 
?árnica y plan !.le 

trabajo 

Se formaliza el 
proyecto y se da 

micio oon base a la 
l)fopuesla técnica 
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e Innovación Gubernamental 

Dirección: Innovación Gubernamental 

Área: Desarrollo Tecnológico 

Procedimiento: Recopilación de información geográfica 

Código de procedimiento: CGAIG-1 NNO-P-02-07 

Fecha de Elaboración: Agosto 2022 

Responsable del área que 
Lic. Dariana Carolina Arana Núñez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Flrm11: Feoha da Autorl11olon: A;oato 2022 

Persona que 
Elaboró: 

C/>00 ✓ 
Titular de la Dirección que Autoriza 

Responsable del
/ / áreaqueR

h 
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Realiza reumón con 
dependencia municipal 

Solicita la entrega cJa la 
mftl!fl"lacioo geográfica y 

catálogo doocJa 
9¡:¡arezc.an recogidas 
todas las c9jlas de 

iflfoonación geográfica 
de las que d�nga la 

d91)endencia 

Recibe los ins!l'!OOS por 
parle cJa la dependencia 

en dlgffál 

limpia 'I a�a la 
irtfl)ffflacioo a las 

necesidades da las bases de 
datos geoespaciales 

Sube la informacioo al 
servidor 

Almacena en bases de 
datos PostgreSQl f 

PootGtS 
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Coordinación o 
Dependencia: e Innovación Gubernamental 

Dirección: Innovación Gubernamental 

Área: Desarrollo Tecnológico 

Procedimiento: Publicación de servicio GeoExplorer 

Código de procedimiento: CGAIG-INNO-P-02-08 

Fecha de Elaboración: Agosto 2022 

Responsable del área que 
Lic. Dariana carolina Arana Núñez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Firmas: Faoha de Autorl11cl6ru Agosto 2022 

Persona que 
Elaboró: 

el�� 
Titular de la Dirección que Autoriza 

Responsable del 
área que Revis

/"' � 
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Pubiicm::ión en Sef\l'icio Geo Exptcm,r 

Diseña una sim�ologra 
caf!ográfica adeci.rada al 

insumo y al servicio oom:le 
va a ser pubficada a través 
del uso de sol'tware GIS 

(OGIS} 

carl}a de arcmw en 
foomrto sid en el 

Gooserver 

Adecua e4 formato en caso 
de ser necesafio 

Conítgt1ra la cooex!ém a la 
base de datos en 

GeoServer 

No 

Recibe requerimiento de 
dependencia o personal 

del municipto 

Geoera un mapa nuevo en 
el servicio GeoExptorer 

23 



Coordinación o 
---------�---□epenaenc1a:. 

CooJdinación Ge11ª_ral deAdmLnistLadón -----·- --------·-----
-----.--

e Innovación Gubernamental 

Dirección: Innovación Gubernamental 

Área: Desarrollo Tecnológico 

Procedimiento: Publicación en mapa Guadalajara 

Código de procedimiento: CGAIG-INNO-P-02-09 

Fecha de Elaboración: Agosto 2022 

- --- ------,-eersona_que_Elaborá-· -----jJng.�Elise0-Bm1il.la�l"i1"1oco1�-� --�- -�-i--'- -----i

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

(1/XJO � 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñíga Gutiérrez 

Fecha de Autorlza:cldn: Ag01to 2022 

�esponsable_dt / / area que Reviso

/ 
7 

Titular de la Dirección que Autoriza 
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Diseña una simtlología 
cartográfica adecuada al 

insumo y al sef!ficio donde 
va a se,- put:llk:ada a través 
del uso de software GIS 

(QG!S) 

C�a el afOOÍVO en 
formato sid en el 

Geosewer 

Crea una vista en la base 
de datos post-gis 

Configura la cooex!ón a 
la base de datos en 

GeoServ!!f 

Config1.mt y poolica la 
capa en GeoSewer 

Añade capa a mapa 
Guadalajara 

Añade capas al anexarlas 
a algunos de los grupos 
de capa definidos en las 

categorías del mapa 
G1mdalapara 
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Coordinación o Coordinación General de Administració11 __ �--_ -------1------------1 

Dependencia: e Innovación Gubernamental 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Innovación Gubernamental 

Desarrollo Tecnológico 

Capacitación 

CGAIG-INNO-P-02-1 O 

Agosto 2022 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Flrma1: !lecha de Autorluol6n: Agcato 2022 

Persona que 
Elaboró: 

Titular de la Dirección que Autoriza 

Responsable del 
área que Re✓/ 
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Oeper11:'lencia Solicitante Ánm de Desan-ollo Tec.nolÜiico 

Solicitud de 
C�cilacibn vía 
correo u oficio 

t-----+----1 Revisiim de solici'loo 

Atiem.'/e y da cuenta 
de la f!!$puesia 

recibida 

¿La capad!aciim 
pwde S!f alertdioo 
por la Dirección? 

SI 

Contesta V justifica la 
n�a'IÍll'ade 
capadtacilm 

\/'alida la propuesta 
ti!mica de 

capacitación 

Coofimia fecha y Establece pmpffl!stas 

hora de capacitación �---+--------1 de fechas Y hornlios
para capacitación 

Convoca a !os 
participantes 

Resguarda 
evldoocias da 
capocltacioo 

JefitturH em:arpdll!li del proceso III caJ)ffl:fiaT 

Artáiis!s1E11al1.1acioo 
de requerimientos 

h1.1manos 

Genera la pr�sta 
técnica de 

capacitación 

Imparte la 
capacit!!cioo 

Genera evidern::,a de 
la caf,lacitadon 

il'nparlida 
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Coordinación o C_oordiria..ci.ó_n_Generalde __ Adrninisíración _______ ----- ---------+��-�-�------'"' Dependencia: e Innovación Gubernamental

Dirección: Innovación Gubernamental 

Área: Desarrollo Tecnológico 

Procedimiento: Georreferenciación de información 

Código de procedimiento: CGAIG-INNO-P-02-11

Fecha de Elaboración: Agosto 2022 

_____ __,_eersona__q-Ll-8--Elabol"v' �· ------1-'-nQ�Elis00-BoniLlaJ]noc:0--__ � ______ +-___ ------i 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Persona que 
Elaboró: 

Flrm11: 

tt�� 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Pecha di Autorl11olon: Agosto 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza 
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�Georreferenciación de información ·---· ___ CGAtG-INNO-P-02-11 -----�--�---

Georreterenciat:ron de información 

Área de Geografía lnformmíca

Recibe solicitud por parte 
de dependencia a través 
de oficio o de palabra eo 

reunión 

Coovoca a raunioo 
para evaluar !os 

reQ11erimien!C1S de !a 
de¡¡ernlem:ia y las 

varticutarídades de la 
mftirmación 

Prol)!llle un mé!odo de 
georrel'ilm!nciacioo 

Recibe l!'ISIITOOS 

Geom!ferem:ill la 
mformacioo de fmma 

manual en formato dl!fí!al 
mediante 11so de sofi!MITT! 

GIS CAD 

Realiza georrefenmcia de 
información de foona 

al.llomáttca, 11tlliza1100 el 
semcio de gHroding 

(asignaciiln de 
coordenadas a una 
tlírecdón} de google 

Enln1ga de información 
georraferenciade a la 

dependencia 
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Coordinación o Coordinación General de Administración -· -· ·. · · · Dependencia:
- · ·· 

···�Innovación Gubernamental
..... -------�- -· . - ·

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Innovación Gubernamental

Desarrollo Tecnológico

Asesoría en tecnología relacionada con ternas de
información geográfica

CGAIG-INNO-P-02-12

Agosto 2022
-------l·Persona-que-Efabo··-· ....... ----1+ng�Etiseo-BonHla-"F+n1.,..,....,..__---------+----·----, 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Flrm11: 

Persona que 
Elaboró

&�� 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zúñiga Gutiérrez 

Facha d• Autorl11olon: Agoato 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza 
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Área de Goografia e lnformitiat 

_ ___, _____________ ,_8.ecib, e-sol�r-' t-------------+-------------------- --

parte de depéfldenda 
o personal d�

Gobierno Mt.micipat

Estudra ta 
probfemálca 

Genera fa 
propuesta técmca 

Entrega ta 
propuesta 
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lltHl1iifitH!lGl6n llrgan il:RGÍDnal 
Coordinación o Coordinación General de Administración 
Dependencia: e Innovación Gubernamental 

Dirección: Innovación Gubernamental 

Área: Desarrollo Tecnológico 

Procedimiento: Análisis de información geográfica 

Código de procedimiento: CGAIG-INNO-P-02-13 

FecfiaclEf Ela6orac1on: Agosto 2022 

Persona que Elaboró: lng. Eliseo Bonilla Tinoco 

Responsable del área que 
Lic. Dariana Carolina Arana Núñez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Flrm11: P1oh1 de Autorl1101•n: Agosto 2022 

Persona que �esponsable_d�
Y /

Elaboró: area que Reviso: 

et� �

Titular de la Dirección que AulDri�-7
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Area de Geograffll e !nmrmátiai 

Recibe sottd!m! f.ffll" parte tle 
tlependem:ia o personal del 

gobiem11 mooitípal 

Entrega la lnfllfmaclím 

Realiza amillsis 
geoespacia! o esladislico 

Adecua los dálos ¡¡a,ra ser 
procesados tenlro de los 

soltwares de amíllsis 
ll'li!lzll:llos por la dependem:ia 

Analiza los datos usando 
témicas de 

gaoprocesamlelllo 

Realiza análisis estadfs!ico 
y análisis digílal de 

imágenes 

Genera productos 

Reallzll repO!'!es de 
res u Hados 

Entrega reportes de 
resullaclos 
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1 dantifh::Jaei6n mrga n i1:aeiona 1 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaborac ¡-ón: - --

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 
-

Coordinación General de Administración 

e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

Desarrollo Tecnológico 

Generación de cartografía temática 

CGAIG-I N NO-P-02-14 

·-· - - . - -- - - --- -- -

Agosto 2022 
- - - ·- - - -- - --

lng. Eliseo Bonilla Tinaco 

-- --· - - --

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

- - - ----- - - - - -- - -

Firmas: Pecha de Autorl11cl6n: Agoato 2022 

Persona que �esponsable_d� I

/-/
Elaboró: 

� 

area que Reviso: 

1:1� 

Titular de la Dirección que Autori� ? 
---
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Generación de cartografía temática 

Generadoo de Cartografía Temitíca 

Recibe solicitud l)IJf parte de 
�dencia o personal del 

gobiemo municipal 

Selec:c:í1:ma fas capas de 
Información geográfica que 

van a fOf'fll.ar parte de fa 
c:as1ognrtía 

Se4ecc:io11a la simbología 
de las capas o eúquetas 

Cffl"lfi!1llracioo de »os 
elementos del mapa (cajelm, 

escala, f'!Orte, etc.) 

Genera cartografía en 
formato di!;lital UIHmdo 

software SIG de escf'itono 

Realiza impresión en papel 
usam:lo plotter o impresora 
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llmntilhHtcián ll11anill■cimm1I 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración:· 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Flrm11: 

Persona que 
Elaboró: 

✓ ti� 

Coordinación General de Administración 

e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

Desarrollo Tecnológico 

Distribución de información geográfica (DVD, USBs) 

CGAIG-INNO-P-02-15 

.. . ·- -

Agosto 2022 
- - . 

lng. Eliseo Bonilla Tinaco 

- ·-

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Facha de Autorl11ol6n: Agosto 2022 

area que Reviso: 
�esponsable_d�

� 

Titular de la Dirección que Autoriza �f' 
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Distribución de información geográfica (DVD, USBs) 

Distñbocmn de lncfo rmación Geog;ráflca (DVD, u SB1) 

Rec� so�dlud por p-arte de
dependencia o personal det 

.. gobteroo munici� . 

Consulta las bases de 
datos geoespacia�s 

Consutta respaldos de 
mformadoo del área para 
identificar la rnormacfén 

raqueooa PM na 
oo oodoocia 

Graba dVd's o se copian � 
an:hwos oo USB • s 

Entrega la mformacroo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

· Titular de la Dirección que
Autoriza

Flrm11: 

Persona que 
Elatf� � 

Coordinación General de Administración 

e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

Desarrollo Tecnológico 

Administración de BBDD geográficas 

CGAIG-INNO-P-02-16 

Agosto 2022 

lng. Eliseo Bonilla Tinaco 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

F1ch1 de Autorl11ol6n: Agoato 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza 
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Administración de BBDD geográficas 

Admint!ltmdón de BBOO geoorlfficas 

M&n!iene 
ordenados los

datos 

Sumr dalos a la 
base de datos 

�acia!!lel 
area 

Aciua!!zar base 
dadal!Ís 

Reattza atta y baja 
de tlSUi!lfiOS ¡:191'.II 

pefflllli!'les 
conectarse a la 
base da datos 

geospacial del area 

Gesliona prM!egíos 
de acceso a la 
base de dalos 

Aciuattza ges!« 
da la basada 

dalos. respaklo, 
migfación 

Nota: Esla promso se puede realizar en 
wafqulal' oo:len y oo a'lecla el proouclo final 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

m�� 

Coordinación General de Administración 

e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

Desarrollo Tecnológico 

Administración de servidor de Mapas GeoServer 

CGAIG-INNO-P-02-17 

Agosto 2022 

lng. Eliseo Bonilla Tinaco 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza 
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Administración de servidor de Mapas GeoServer 

Administración de se1Vidor de Mapas GeoServe
r

Publicación de datos a través 
del GeoSever 

Omfigtln1 simlm!011ía 

Realiza mantenimiento <le! cad1é 
delas capas 

Realiza afta y baja de usuarios 
[l)afa permmrtes corteclarse a 

GeoServer 

Gestiona pmrilegios de accesos 
a la base de datos 

Configura niVeles de acceso 
(segundad) 

Reali
z

a copia del t'lirecimio de 
detos de GeoServer 

Migra nuevas versiones de 
GeoServer 
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lttmntiflcac;ldn m111aniBaci�nal 1 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Persona que 
Elaboró: 

Flrmaa: 

Coordinación General de Administración 

e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

1 nfraestructura 

Modificación de Hardware en servidor virtual 

CGAIG-INNO-P-02-18 

Agosto 2022 

lng. Jorge Ornar Zarzoza Chávez 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Feoh1 de Autorl11olón: Agosto 2022 

�esponsable_d�� / /area que Rev,s
� /

Titular de la Dirección que Autoriza 
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Modificación de Hardware en servidor virtual 

Mod+fitación de HantMre en Servidor Virtual (Vmffllrej

mrector de depenmmcia Jefe de semdores y base de datos Admmistraoor de RED 

,. 

Et Dlreclor de !a dependencia debe 
El Jefe de selViócmls y base de 

El ingeniem modifica el nuevo 
mandar un correo y oficio haciem:lo 

�- datos evall.ia la petición y ver si ---
hardw'are en semdffl' iM!lal y de.l,a al 

la pei il:::ión de la modificación de 
procede el rmiuerirniento. 

selVidor de acuerdo a lo peditlo por !a 
lnmtware en servidor IJirlua-1. dependencia. 

Debe mencionar la ;ustiocaciim del 'I' 
" 

nuevo hanfwaire o de los Sl!Meios -

XQUe necesita el servidor. s Se valkta el fl.mcionamiento del 
servidor y sus servidos. 

NO 

! " 

El Jefe de servidores y base Se infoona al jefe de servidoras y 
Nolmcan al usuario � de datos ooffltca a la � base de dalos el bmmno de las 
sobre el estatus del 

� 
dependencia del estalus del � modificaciooes de h,m:lware en 

sevi!lor SeMOOI' Vírlual. servidor virtual. 

o 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Persona que 
Elaboró: 

Firma,: 

Coordinación General de Administración 

e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

Infraestructura 

Aprovisionar nuevo servidor virtual 

CGAIG-INNO-P-02-19 

Agosto 2022 

lng. Jorge Ornar Zarzoza Chávez 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Elíseo Zuñiga Gutiérrez 

Ptoh1 dt Autorl1101orn Agoato 2022 

�esponsable_�:� ·
/ / area que Rev,s

./" 
7 

Titular de la Dirección que Autoriza 
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Aprovisionar nuevo servidor virtual 

Dwector de del)l!ndencia 

Ef Director ele la dependencia debe 
mandar i.m ofido naciendo la 
pelición de un nue'lt:I servidor 

virtual. 

Debe mern:ionar fa foodón del 
servidor y juslfficar el Hardw'ara, 

así cumo ltiS servicitiS Qlle 
necesi!a el semdor. 

Aprovisiooar nuevo sen,idor virtual 

Jefe de ServldOffs y base de datos 

El Jefe ele semdcm!s y base de 
datos evalúa la ¡:¡,eticioo y ver si 

procecle el m¡;¡uerímiento. 

NO 

El lngeniem varltfa las características 
ele! nue11G servidor virluai 

Se genera el nuevo 
aprovislooamiento virtull<l 

Se valida ef fl.lnclooamiento del 
Sl'lf\l'Íffllf y sus servicios .. 

Nolilican al usuario 
sobra el estatus del 

sevk!Gr 

El Jefe de semdores y base de El il1geniero infllfma al jefe de 
----+----1 

datos notifica a la depenelencia 1<1t--+----1·servidores Y base oo datos 'I entrega
clel estatus del nuevo semoor loo acceso del servidor virtual. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Persona que 
Elaboró: 

Flrm11: 

Coordinación General de Administración 

e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

Infraestructura 

Baja de usuario de dominio 

CGAIG-INNO-P-02-20 

Agosto 2022 

lng. Jorge Ornar Zarzoza Chávez 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Ficha ele Autorl11olón: A;oato 2022 

�esponsable_d�� / /area que Reviso
�/ 

Titular de la Dirección que Autoriza 
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0aJa de usmirio de doimn+o 

Usuario de Dependencia Soffcitante HelpDesk Admillistraoor de RED 

El usuario debe crear un Ticke-1 en el El éjecullllo di!! hel¡J desll 
portal: 1---+---lM recibe lidl.'ét, revisa y imaüa 

http:s:!llicke!s.!ltlada!!!jara.¡,¡oo m:xl qUé la míormadón esle 

El ingen�o debe validar que la menta 
en realklad existe eó Acillle Oiredllf¡I. 

completa 

¿la 
mrormadón 
es t11m1cta? 

NO 

El ejeartivo Mama al usuario
l)llfa reanzar 0111-rección del 

tittel 

El mqenlem prooeoo a 
cancelar la cueota en 

Adwe Director¡¡. 

Sí la ctnmla tiene Cllf!t!o. 
se suspende 

El llSUIIIÍO recibe respuesta del 
Ticket en el por!al: i..--t----------------1-------<Se clemi e! lickel y se

1tt¡;s .tl'tidlels. gual.lala¡ara. gob. mx notffica 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Persona que 
Elaboró: 

Firma,: 

Coordinación General de Administración 

e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

1 nfraestructu ra 

Modificación (actualización) de usuarios de dominio 

CGAIG-INNO-P-02-21 

Agosto 2022 

lng. Jorge Ornar Zarzoza Chávez 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Fecha (:11 Autorización: A;oeto 2022 

�esponsable_d�: 
//area que Rev,s

� /

Titular de la Dirección que Autoriza 
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Modificación (actualización) de usuarios de dominio 

Modificación !Adualwsción) efe usu2m0 efe oominio 

Usuario de IJl!pendencia Soficitante 

El usuario debe crear un Ticket en el 
portat 

hflps:llllcke!s.guadalájara.gob.mxl 

E! usuafio recibe res¡iuesla del 
Tic�et en el pmtal: 

htlps:J/!id,ets.guadalaJara. gob.mxl 

El �o del llelp desk 
recibe ticket, revisa y anaMza 

t---+-----,11>1 
que la Información este 

completa 

¿La 
mformación 
es cmrecta? 

NO 

El ejecllliV!l llama al IJSl/alil> 
para 1ealizaf corrección del 

fü::11:el 

Admmism1dor de RED 

El ll'lgenlern debe vatida,r que la 
cuenta exista en Activé rnrectmy. 

Se adm1Mza la 
mfllrmaci{m y permisos 

de fa ruenla. 

Solo se modifican los 
� o permiS-OS en el 

lic:ket 

Se cie1ra el ticket y se 
ooti'lica. 
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llentifiosoión mr1anizsmionsl 
Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Persona que 
Elaboró: 

Flrm11: 

Coordinación General de Administración 

e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

Infraestructura 

Alta de usuario nuevo en dominio 

CGAI G-1 NNO-P-02-22 

Agosto 2022 

lng. Jorge Ornar Zarzoza Chávez 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

F1oh1 dt Autortuol6n: A;o1t0 2022 

Responsable del 
á�aqu7✓ 

Titular de la Dirección que Autoriza 
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Alla de ust1año lllll!VO !!fl dominio 

Usuarn, de Oepemfl!<l!cia Solicitairte HelpOesk 

E! usuario debe crear un Ticket en e! 
El ejecu!Íllo de! llelp desk 

portal: ,__ _ _.., 
recibe lickel, revisa y a11afiz11 

h!lps:fllk:kets guadalajara.gob mlll 
Que la irtlormadón esm 

completa 

El usualio recibe raspuesla de4 
Tidrel en el portat 

llflps 1/lk:kets.guadallijara.¡¡ob .mxl 

¿La 
inf<mnadim 
es com1cta? 

NO 

El ejecultvo !lama al osuario 
para realizar ccm1cción del 

llckel 

S1 

AlllmiAi!ltl'IIOOr lle RED 

�---•• 
El ingeraero dalla valillar que la cmmla

oo existe en Al:!Ml Dkectory. 

3¡,-
---c 

l 
Se acrualiza la 

mfommclón y permisos 
del!! cuenta. 

¿ La cue°'a existe ? 

>----o 

l 
Se crea la nueva 

cuenta de dominio en 
Adive Okec'!o!y 

Se !lemm los dalos y 
permisos que se 
llem1n de! lk:ke!. 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Persona que 
Elaboró: 

Flrm11: 

e 1.1 rn 

Coordinación General de Administración 

e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

Infraestructura 

Solicitud de baja en equipo 

CGAI G-1 N NO-P-02-23 

Agosto 2022 

lng. Jorge Ornar Zarzoza Chávez 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Feoht dt Autorl11oldn: A;o1to 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza 
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Usuario o depe1ntencia soJictant.e Administrativo de Soporte> y Atención Técnico 

El usuario deberá enviar un 
correo a 

sop. bajas@gua<lalajara.gob.mx 1-----+-----' 

coo el foonat.o BM002 
airrect�nte !k!nado 

Se le notifica al ll'Sl.lalio el 
mOO\'ll 

Recibesfflicil\Jd 
de baja 

complemento de 
llenado formato 

BM02, parte técnica 

Coordina con usuario....,_ _______ __, 
la visita del técnico 

ngresa las anotaciones de 
técnico del bmat.o BM02 

Asls� al sffio para realizar 

el éfia!}flostico de los 
equipos 

Determina el estatus de! 
díagnoofu:o en el formato 

BM0.2 

Si 

en el sistema de i.----+------' 
Patrimooio 

Recña la lirma del Jere de 
Soporte en el formato 

BM02 

Se fe notifica a patfimomo y 
'----+----i se le envía formato BM02 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Persona que 
Elaboró: 

Flrmaa: 

Coordinación General de Administración 

e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

1 nfraestructura 

Préstamo de equipo 

CGAIG-INNO-P-02-24 

Agosto 2022 

lng. Jorge Ornar Zarzoza Chávez 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza 
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Usuario de dependend11 sollclmnle 

E! u, ..... r1o ""'" 11- '"" el S\g'Uiet11e !In!< 

htifl'!l:l�;,,i,m.¡¡uadal.¡e,a.got,.,,,..ti,ages/Ul.pl!¡, 

Préstamo de equipo 

E.llCllf!JlldO de A!mecen 

Revislón de eq� 
dispoolilles e11 slod<: 

No 

Notilit.i a fa dei,endencia ------+--------< 

El usuario recibe los equipos 
y fimla de recibido 

Se reali2a recibo de 
preslamo para !ITTln!ga 

Se mo!lffli::a la lecl'la die 
Jlfestam1> 

Encargado de a!macím 
recibe equ11»s y resguarda 

Técnico de SO!)Ofle 'f Atención 

se m 11olilica al temico 1,1ara 
la erl!rega de los el!lli4JOS 

sffllci'!lldos 

El remito recoteda !os 
equi4Jos y lirma de recillldo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración 

e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

1 nfraestructura 

Solicitud de servicio 

CGAI G-1 NNO-P-02-25 

Agosto 2022 

lng. Jorge Ornar Zarzoza Chávez 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Feoha de Autorl11oldrn A;oato 2022 

�esponsable_d::
/ __/ area que Rev,s

7 
7 

Titular de la Dirección que Autoriza 
7 
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USllllliO lle llepemhmcia solk:itanle 

EJ "'uer,o ere• lk:k»l en el •Í!lllilmle fflnk 
hllps:/llicl<els.guadalajara.g<>b.m,

El usuario recibe res 11-11e.sf11 del 
Tlclle! en el poñat 

llps:1/tickels. guadalajara golJ .mx 

Redile Ticilet 

El ejecll!lvo llama al uwafio 
para 1emlza

r 

checkup yio dar 
sofucloo rsmola 

Si 

¿Se 
solllciooo? 

No 

Solk:ltutl de Seiviclo 

Jllfatt1ra de Soporle y Atencióll a Usuarios Té1:11ico !ioporle y Atenciim 

Se rl!tttla Hckel se 
�1--------,v!!Nda rsque!imielllo y,------+--llll 

se asigna técnico 

El técnico asis!e a fa 
dependencia para 
alellder el fü:kel 

Se real!Zl!n p!'llellas 

Se ll!llficen las 
anolKÍOlleS � 
reeul!a-do !.le fa 

revisión en el Uckel y 
se cierra 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Persona que 
E.laboró:

Flrm11: 

Coordinación General de Administración 

e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

Infraestructura 

Administración y asignación de códigos telefónicos 

CGAIG-INNO-P-02-26 

Agosto 2022 

lng. Jorge Ornar Zarzoza Chávez 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Ftoha de Autorl11olon: Ago1to 202; 

Responsable:�� /área que Revi
/

7 

Titular de la Dirección que Autoriza 
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Administración y asignación de códigos telefónicos 

Administración v asianación de códi110s telefónicos 
Usuario de la deoendencia solicitante Hefo Desk Administrativo de Telecomunicaciones 

El e_j9C1.1Nvo del !lelp desk 
r1a1cibe tici<el, revisa y anafflza 

. que la irtfoonación este 1 El adm!lllslral!w 
1 
· 

comp!elll .
1 

recibe ticket y valida 
el requenm!enlo 

El usuario debe crear ll11 Tici<:el en 
el portal· 

1111¡:rs :fffldi"ets guadalajara. gob. mx 
Mmfflil:acioo Baja o Alta 

. 

X t-,__ X 

,1, 

NO El admlnls!ralvo Sil llfOCedl! c�m fa crea y/o moomta el baja del cmligo cMigo lele!ooico lll1 le1e!ontro en siS'lema e!swte,na 
El ejec!.IIMJ llama al usuerio 

� para malizm cormcción del 
Hckel 

Se valldacim1 el 
oorreclo 

fllnckmamienlo de! 
cMlgo !elelónico 

El usuario recibe respuesta del Ticket 
en el pmtal: El atlministra!Ml 

MIJ)S:lll!ckets.gu*laJara,goCJ.mxl � derra el lidie!. y '-• 
I' 

notifa 
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Coordinación o Coordinación General de Administración 
Dependencia: e Innovación Gubernamental 

Dirección: Innovación Gubernamental 

Área: Infraestructura 

Procedimiento: Altas de líneas telefónicas e internet asimétrico 

Código de procedimiento: CGAIG-INNO-P-02-27 

Fecha de Elaboración: Agosto 2022 

Persona que Elaboró: lng. Jorge Ornar Zarzoza Chávez 

Responsable del área que 
Lic. Dariana Carolina Arana Núñez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Flrm11: F1oh1 de Autorl111l6n: A;oato 2022 

Titular de la Dirección que Autoriza 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Altas de líneas telefónicas e internet asimétrico 

Usuario de la denendencia sollcltante 

9 
El usuario - crear el Tid<el en 

ef port•J· -
h!l!>s:ll!lcimts.guadalajara.1)®. mx 

I
EI usuooo recibe res¡,uesla del Tid<et •'ll 

el !'Oflal· 
¡https:1/!!ckets guadala!ara.gob.mJ</ 

6 

-

Altas de llneas telefónicas e intemet asimétrico 

HeloDesk Administrativo de lelecomunlcaclones 

El e)erutwo del he!¡) llesk El adm!rnsl!atlllo 
f.--, 

,,,cil>e !ici«!!, n,vlsa y llflafiza recllle !id<e!. valida la que la lmormacilm esl<! aprnlrac«ín del comp¡&l<! sarl/lcfn 

S! 

X X -.si---

HO 

J. 
00 

El ej,ocu!W<> llama ol usuario 
� paro realizar co,re,:ción del 

lltkel 

le1 a<lmlnlslro!lw ciarra el tioo!tl 

1 
ynotfflca 

1 

Proveedor 

1 l\olgnam oo 1 1 numero de rOjlOfte 

l\sisl!ma la 
dapemle11cía p,ira 

ins!alaci6" del nuevo 
�o 

-ci6" del correcto 
l\mcíonamiento del 

servicio 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración 

e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

Infraestructura 

Administración y reportes de fallas en líneas 
telefónicas e internet asimétrico 

CGAIG-1 N NO-P-02-28 

Agosto 2022 

lng. Jorge Ornar Zarzoza Chávez 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

F1oh1 de Autori11olóm Agosto 2022 

Responsable del 
área que Re

�
isó: 

� 

Titular de la Dirección que Autoriza 
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Administración y reportes de fallas en líneas telefónicas 

e internet asimétrico 
CGAIG-1 N NO-P-02-28 

El usuario debe crear un Ticket en 
el portal: 

1----� 

llrtps:lfl.ick.e!s.guadafajara.gob.mx 

E! usuario m-clbe respuesta lle! 
Th:ket 1m el portal 

l!!lps.1/!!ckets. guadalaJara.gob. m•I 

El ejectllivo llama a! usuario 
para ieallzar checll\lp y/o llar 

soll.lcloo remola 

¿Se 
solucftmo? 

Proveedor 

El !Klmlnsl!llvo redoo tlck'el, Aslgnaciiin de vllfida ta falla y se genera f------+-- numero de rel)Of!e reporte coo e! proveedor 

Et admimslra!ívo darra el fidll!! Asis!en a la 

y noliflca 
----+--4 ffl!1)00dern:i11 para la 

soludoo del prolllema 
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Coordinación o Coordinación General de Administración 
Dependencia: e Innovación Gubernamental 

Dirección: Innovación Gubernamental 

Área: Infraestructura 

Procedimiento: Baja O modificación de extensiones telefó_nicas 

Código de procedimiento: CGAIG-INNO-P-02-29 

Fecha de Elaboración: Agosto 2022 

Persona que Elaboró: lng. Jorge Ornar Zarzoza Chávez 

Responsable del área que 
Lic. Dariana Carolina Arana Núñez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Flrm11: Ftohl di Autorl11al6n: Ago1to 2022 

Titular d la Dirección que Autoriza 

�esponsable_d�I
/ ___/ area que Reviso: 

/ 
7 
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Baja o modificación de extensiones telefónicas 

Baia o modificación de extensiones telefónicas 
Usuario de la deoendencia solicitante HelDOesk Administrativo de Telecomunicaciones 

� 

El ejecutivo lle! he!p !lesk Se recllle ttckel y se valida 

� 14 
recibe !ld(e1., revisa y a!lafiza 

! 
req11eflmlenlo para 

que la il'tfoonaci/ín esle mrulfflceciórt o baja lle 
complela eirtensión lell!fónica 

El usuario !lel)e crear un 11ckel oo el !)0!1al: ·--
-F4aa;a hllps.1/'flek.els.guadalaJara.gall mx 

X r-t-

El admirtls!ra!i'IO 
Se procede coo la 

mooífiea ta 
baja de !!l(fef\Sfflll 

extooslón leleffink:o 
lelefooiro en sistema 

NO oo el sistema 

-1-

El ejecu!Í'l'l! liama al usuario � 1)111!1 rea!izll'f Cllln'llCciÓ!l del 
tlcir:et 

Vaildac!ón del 
correcto 

'f\mciooamiertto!l!!fa 
IOOl!ilk:acioo 

ex!ensiím lelefooica 

E! usuario recibe re.sµues'fa del Ticket en el El admlnistrattvo 
portal ciem1 el lickel y :"'. 

flllps :lllickets. guadalajara .goo. mxl notilica 

ó 
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Coordinación o Coordinación General de Administración 
Dependencia: e Innovación Gubernamental 

Dirección: Innovación Gubernamental 

Área: Infraestructura 

Procedimiento: Falla en servicios de Red 

Código de procedimiento: CGAIG-INNO-P-02-30 

Fecha de Elaboración: Agosto 2022 

Persona que Elaboró: lng. Jorge Ornar Zarzoza Chávez 

Responsable del área que 
Lic. Dariana Carolina Arana Núñez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Firmas: F1oh1 de Autorf11ol6n: A;oato 2022 

Titular de la Dirección que Autoriza 

Responsable de:
/__ área que Revisó

/' 
1 
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falla !l!ll SMVÍCÍO lle Retl 

IJS\HllÍO ele la ll!!!llllfüÍ!l!IICÍi'l solicit1111te Hslµ Desk Art111i11isl1.ativ1) de Ti!le1:omm1i11acio11es Técnico di!! Tele1:on11mic:aclo11es 

(") fl lécrnco r;,aliza 

-.¡ 
El adminislml.ivu rncil>e 

1 
•. ¡:¡meli.1s de fa, 

--► Redile Ti,:kat ifci<.el y Vl.lflda . conac!Mdad del 
requerimiento calllMdO es!ruct\lf8d0 

¿B��,� 
El 1m11arío !!elle crear un Tickel en 

��� 

el llCrlal Si 

ti!tps 1/!.ickels .!.J!iadaiajara. gob. m?. El ejecutivo llama al usuario 
para valid11r i11fbrm11ción y/o R(lparnción del daño 

dar aotucíoo remola físico 11\!!I cal�eado 
i eetructurado 

¿Se NO 

so!tlclono? 
l 

Se rellfsa en di!po,!illo 

O· X 
de in!e1conexicm i!1l red 

SI -NO--

J 

¡ 
Activación y prueba de 

Clm&dívtdad del 
se1vicitl de rad 

J 
El ustiario recibe respm1�ta del ¡_ El admínlsl!a!lvo cierra fü:kel 8n el POila! el ttc�el y 11oíilica ht!J)S: 1 /líckel9. gu.adalajarn ¡¡oil .. m�.I 1 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Persona que 
Elaboró: 

Flrmaa: 

Coordinación General de Administración 

e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

Infraestructura 

Servicios de Red nuevo 

CGAIG-I N NO-P-02-31 

Agosto 2022 

lng. Jorge Ornar Zarzoza Chávez 

Lic. Dariana Carolina Arana Núñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Ago&to 2022 

Responsable del 
/ área que Revisó:

/ 
7 

Titular de la Dirección que Autoriza 
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El 1Js1rnrio !l,;l,,;, cmm un Tickel en 
el portal 

h!!p.s R!i c!i;;:¡!s .g11adalaja ra goll mx 

El 

I 
del hefp desk 

Uc\¡et revisa anaNza 
¡¡ue !a i11!mmactón este 

cc,mpll!la 

NO 

El �,;cutilio llama ai 11.suario 
para realizar ccHxecc.ión del 

lic.k.:>! 

El adminisirati\!o activa 
!a conec!M!lad 

.servicio de red 

El administialivo cierra el 
!ic.ile! y no!ifitca 

El hknloo realiza tm 
!&va11tamie11lo pam ver 
ptmlos de l11stalad6n 
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Coordinación o Coordinación General de Administración 
Dependencia: e Innovación Gubernamental 

Dirección: Innovación Gubernamental 

Área: Infraestructura 

Procedimiento: Alta de extensiones telefónicas 

Código de procedimiento: CGAIG-INNO-P-02-32 

Fecha de Elaboración: Agosto 2022 

Persona que Elaboró: lng. Jorge Ornar Zarzoza Chávez 

Responsable del área que 
Lic. Dariana Carolina Arana Núñez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza lng. Eliseo Zuñíga Gutiérrez 

Flrmaa: Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Titular de la Dirección que Autoriza 

Responsable de:
/ área que Revisó:

/ 
7 
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Afta de extensiones telefónicos 

Usuario de !a deoendencia solicitante Helo Desk Administrativo de Telecomunicaciones 

e-·)
E1 &j�uli'IO del llelp desk 

� ➔ 
recioo líclmt, nwisa y anawza 

,
--·-·,

Se mcflle !ictlel y valida la 
r

que la infcrmacíón es!e 
compie!a n11eva exlensión 

le!efimtca 

El usuario deoo crear un Ticilel e11 el ¡¡ortat >--
llltps•irticilels.guadalajara .. gob.mi 

V Se asir;rnacíim y se da de 
ella ta ed1111sión 

!e!efónica en ei sislema 
··---····--·• X ....... ,g 

NO 

+ 
va,id.Jción del correc'to 

ftmcionamiemll'l de la 
exlensión !efe!ónica 

E! ejecu!iVl'l !lama al tts11ario 
-- !)ara r!E1Jali2:a1 conección del 

lic!lel 

El usuario rocibe raspusala r.fel Ticket en el 
1 El admmi;,!rafü,o 

1
portal . Cilllrill illl !íc&11it y 

h!!ps 1/!iclze!s, 911-m:lala;.ara, ¡¡ob m>:I 1 notifica 

o 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

Gestión de la calidad 

Elaboración y/o actualización de manuales de 
organización y procedimientos 

CGAIG-INNO-P-02-33 

Agosto 2022 

Mtro. Alejandro Íñiguez Vargas 

Lic. José Alan Martín Jiménez Yáñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Responsable del 
área que Re 

Titular de la Dirección que Autoriza 
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Elaboración y/o actualización de manuales de 

organización y procedimientos 

Oeteda o recibe 
soticilulf de cambio o 

alabm aci611 del 
manual 

COiWOGi!ala 
Oependenc:111 pata la 

capectlacíim 

e Está 
cmmcl.o? 

Realiza 
obsentaciorH?S 

c.apac1!a a las 
!J€!pe11de11cias y 

entrega cronog1am11 
lie II abajo y plan1<"11 

R,edbe y ll!Visa 
ava11ces 

¿CM!edo' 

Realilfl 
ob89fVllcione.s y 

,mvíaale 
�dencia 

Elabo!a propuasla 
�nal del manual 

Remire ta v'-lrsh:m 
¡¡mHmína1 para 

revisi&n 

8Ma et menua1 a 1a 
�con 

�---------------t--� .. ,mto bfflloo det.lafe 
dll[)epert!l!11enlode 
Oe91ilm oo e 1MlK1 

Recibe manual y 
Gestiona la 

p11bficaci611 del 
manual e11 Gacela 

CGAIG-INNO-P-02-33 

Amllll a la 
Cllflsl!Cila1:ión de 

a1:11erdo a !a 
Clll1VOCill!Oria 

Realiza !a 
ael\1ali2adón del 

m¡¡nual de 
0T9a11lzaclán o 
prnceili111te11!11.s 

E11vfa avances p11ra 
1.----+----tla revitflm de Oeslíón 

de Catidad 

Red>e maffll!l1y 
fUsflza!as 

wrrecdones 

lilma ;;,¡ 
lllllíl\l.al 

Elaborn afielo de 
enlniga del manual y 
envía a Gestión de 

Calidad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Persona que 
Elaboró: 

Firma1: 

Coordinación General de Administración 

e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

Gestión de la calidad 

Proyectos de mejora 

CGAIG-INNO-P-02-34 

Agosto 2022 

Mtro. Juan Manuel Castillo López 

Lic. José Alan Martín Jiménez Yáñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Responsable de 
área que Revisó 

Titular de la Dirección que Autoriza 
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R&cibe o ídemifica la 
necesidad de implemertlllf oo 

proyecto de mejora 

Proyectos de mejora 

Elabora propuesta del l)l'l)feclo, __ ,___ Revisa llfO!}ll&Sla oocumootalde mejora y remite para -
retroalimentacíón Y !lf!Sfilza sus ak:ances 

¿ Es correcta la 
propuesta? 

Informa y justifica la negativa a.______,>--____ ....,
las área.s mvo!m:xadas No 

Si 

Se nrune am el Director <le! 
Elabora plan de acción 'I define,.______,>--__, área irlvolua-acla y se

cronograma de acil'lidade,s fmmalízan las características 
del proyedo 

Valida plan de a-tción y 
fmmaffza crooograma de 

adMdades 

Recibe inlormación y efallor.a 1,11---1-------------�f--�
reporte de impleme!ltaci<m 

otorga seguimiento 
pem,anen!e a la 

implemen!aciím det proyecto 

Amilista 

Rea!tZl!I y tteva a callo les 
actividades del c«1oogrllfllll 

Acude y evahia el fugar tle 
aplicación del proyecto 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Persona que 
Elaboró: 

Firmaa: 

Coordinación General de Administración 

e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

Gestión de la calidad 

Aplicación y análisis de encuestas de clima laboral 

CGAIG-INNO-P-02-35 

Agosto 2022 

Lic. Alejandra Velázquez Jiménez de Sandi 

Lic. José Alan Martín Jiménez Yáñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Agosto 2022 

Responsable d 
área que Revi 

Titular de la Dirección que Autoriza 
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Aplicación y análisis de encuestas de clima laboral 

9 
' Recibe !a soiic:í!'l.1d o 

identfficale 
necesidad de apUcar 

la encu0•9!a 

Realiza la propuesta 
documa11tal de la 

€nc11esl11 

Revisa y anaNza la 
pmpm1s!a lle 

;mwes!a 

Dlrecció11 

Informa y ¡,1s'lifü:;11 la No 
ne!la!iva a las área-s 1•---+--------<

\l:S 11iable la 
mpm:!sla? 

irwo!ucradais 

Remlle1)8111 
aprobedón 081 

Olre-ctor 
f-------1-----,., R:evísa la aplicación

de !a entmrn!e 

�-------+----------< Afü:mde fa respm,s!a .,._ ____ ,__ ___ N_o_-<
y la csmunica 

Oloiga el seguimi1mto 
debido y reúne 1a 

;nformación oo!enida 

Elabora Lm •informe 
delaílado 

Envia reporte de 
resu!tm:fos al área 

enu1estatla 

Rm•isa el informe y 
1-------1----i.1 c1Jm,111'ica los 

resulta-dos 

.A:!t'em:fe la instlllt:c:ión 

e11isa llls resultados 

f-------1----;,,r y so!ici!a ll'I envio de
los mismos al éree 

em:ues!ada 

,..,_ __ _,_ ___ _, 14E------+-------� 
\/ la com1mka 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Innovación Gubernamental 

Gestión de la calidad 

Procedimiento de Certificación en un Sistema de 
Gestión de Calidad 

CGAIG-INNO-P-02-36 

Agosto 2022 

Mtro. Alejandro Íñiguez Vargas 

Lic. José Alan Martín Jiménez Yáñez 

lng. Eliseo Zuñiga Gutiérrez 

Feoha do Autorlzaoion: Agosto 2022 

Responsable 
área que Revi 

Titular de la Dirección que Autoriza 
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Procedimiento de Certificación en un Sistema de Gestión 

de Calidad (Pag.1/2) 

[ 
Delermina cer!mcm 

a191mos 
proc.erfimien!os 

ldeo!mca c11a!a·s 
procedimia11k11; se 
req1.úe:ren ce-rtifie11i1 

l. Gestione ll'l rec11rs,o 
BCO!"lOml'Co :en 

Te.s·orer{a 

Na 

Ap1w:iba o 
110 

aprueba 

Sl 

Re1::it1,i respuesta de <1---­
Gesflón de la Calidad 

Rt>c1be propuas1a de
l ---➔ ce1t1"cac1ón y analiza 

la viallrlided 

Conaolide l<ll:!a:s las 
peticion,is viables 

peia la certHicadón 

¡

Gi:meril y ent,ega una 
iiclla lnfnrmatil' a para 

la Dff·ecciiln ae

lnno�snón 
Gubemamenlal 

Oireccfó11 di'! lm1ovació11 Gul>em1u11e11!al 

Redbe1WJ)U<!81ade 
la Dlr9cción 

, .. ----+-------· 

hlfnrrna a !a 
r/ependem:m !a 
rMp�•sta de la 

Direccion 

ecibe de Gestión de 
Calldadque f!I 

di11a11óslic-o no es 
la�orabla 
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Procedimiento de Certificación en un Sistema de Gestión 

de Calidad (Pag.2/2) 
CGAIG-INNO-P-02-36 

Pr11eedlmiento de Cer!lfic11cioo en un Sistema de Gestión de Calldad 
Gestión de Cal!dad Dependencia / Oil'l!<Cción Gestión de Calidad 

(ReaN211 la rnquiSlción Define cuando se c,;¡rrnspQndíenle a la .---. nevará a cabo Ofrección de la am:fi!orfa inleme 1 Adquisiciones 
J, 

l!Realiza el diagnóstico 
de las condiciooes �·�-- r 

generales para la el porceso de Genera programa de 
certmcación 

1
,.. Udaciím AudHor(a inlema y lo 

hace del 
conoctmiento a las 

No SI rnrecciones 
r Indica al Área de 
Gestión de Cafidad el 

¡nombra y colllactos 
¿Es!á de la emp,esa Realiza aul!Horía 

adjudicada m!!!ma, apertura. 
2 

preparada? c:lerrs e Informe de 
audfforia lnlema 

l 
rl 

Recllle la fn<lk::a ala capacltadbn y se Qe;pendencla o 
I+- establecen acuerdos. E.mía a la Dlmcctón 

1 Dirección (11111 incie el el re.sultadu de la \jlroceso de Ucilaciim 

l 
� 

1 
audfforía 

: Dellile a! responsable] 

l 
de primer nivel Recibe evidencia y 

1 rl' 
PfO!IISma A11dttoria 

l 
con et Organismo 

Define al líder de Cerllf1cado1 
proyecto responsable 

ldel acom¡:,añamianlo Envía la m!mmaciim del procaao da at Área de Ges116n de cartlflc1mlón Calidad Acude a la audltO!ia 1 

l 
del Organismo 

certificad <l! aplicada a1 la Dirección 
' 

1Retopfü1 los f Pfmalos 
Resuelva hallazgos y L y realiza al 

cronograma da no conformklMes r· Evmua cone1 
aCIMdades ! Organl.smo 

l 
cerfflll:!!dm el 

Sistema de Gest!ón 
de Cll!Jdad 

(Envía las 1Mtlencias 

!Sube al sistema !as de la solución mi l011 e\/idencias que 
" hallazgos y 110 resuelven las no -

coofo!!l1idad!!s al Recibe e! resuílado 
conformidades are.a óe Ge.s f.iim de de ta Am:lllo!ia por 

l 
Call!lad parte del Organl.smo 

certlflcador 

t
Avisa que las no 

conformidades han lllo Si 

sido res uettas Resuelva hattazgos y 
no con!mmk!ades 

1 ¿Al)rueba audttorfa? 
El organismo 

certificador valida la 
resolución de las no 

conformidades 
1 Recibe la noftcia que ,� Avisa a la Dirección 

que se aprueba l'l--!la sido certlflcado attdijoría 

! 
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3. Glosario

Adquisiciones. Área o dependencia que se encarga de coadyuvar en la 
consecución y logro de los objetivos y metas institucionales, a través de la 
adquisición de bienes y productos. 

BBDD. Base de datos o banco de datos almacenados sistemáticamente para su 
posterior uso. 

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

Georreferenciación. Posicionamiento espacial de un cuerpo en una localización 
geográfica de acuerdo a un sistema de coordenadas y de datos específicos. 

GeoServer. Servidor de mapas de código abierto para compartir información 
geográfica. http://geoserver.org/ 

GIS. Geographic information system. 

Gráficas comparativas. Los gráficos de barras comparativas son las mismas 
barras ya utilizadas que pueden utilizarse para comparar dos o más series, para 
comparar valores entre categorías. 

Log. Archivo con información histórica y detallada sobre la realización de una o 
varias acciones realizadas por los usuarios con acceso a una plataforma o 
proceso realizado en algún servidor. 

Manual. Instrumento administrativo que contiene en forma explícita, ordenada y 
sistemática información sobre objetivos, políticas, atribuciones, organización y 
procedimientos de los órganos de una institución; así como las instrucciones o 
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecución del trabajo asignado al 
personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institución. 

Método ágil. Método de trabajo que se evalúa 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 módulos de hardware o de software con los que es compatible. 
Dicho sistema está definido por un estándar 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. Extensión para PostgreSQL para el manejo de datos geográficos. 

PostgreSQL. Manejador de bases de datos de código 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 filosofía que intenta optimizar y aumentar la calidad 

de un producto, proceso o servicio. 

QGIS. Software SIG (Sistemas de Información Geográfica) de código abierto. 

Respaldo. Es una copia exacta de información existente que permitirá ser 

restaurada en caso de que se tenga algún problema con la información original sin 

que se pierda ningún dato. 

Script. Secuencia de comandos de programación para realizar acciones 

repetitivas en un orden específico. 

SIG. Sistema de Información Geográfica 

Sistema de gestión de calidad. Un Sistema de Gestión de Calidad es una 

herramienta que le permite a cualquier organización planear, ejecutar y controlar 

las actividades necesarias para el desarrollo de la misión, a través de la prestación 

de servicios con altos estándares de calidad, los cuales son medidos a través de 

los indicadores de satisfacción de los usuarios. 

Ticket. Solicitud escrita mediante un formato establecido para notificar si existe 

algún problema para el uso de algún equipo, servicio o plataforma que se utiliza 

como herramienta de trabajo. 

VMWare. Herramienta de virtualización que tiene la posibilidad de ejecutar un 

sistema operativo, de la misma forma que si estuviera instalado en un servidor 

físico, pero sin llegar a estarlo y permite que puedan acceder de forma remota 

para su utilización. 
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