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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con 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
procedimientos

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 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

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

Versión: 

Código del manual: 

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 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 informativo, 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 en los
procedimientos.

5 

Ooblffnod.f' 

Guadalajara 



1. Inventario de procedimientos

Desarrollo de software 

Recopilación de información geográfica 

Publicación en servicio GeoExplorer 

Publicación en mapa Guadalajara 

Georreferenciación de información 

Capacitación 

Asesoría en tecnología relacionada con 

temas de información geográfica 

Análisis de información geográfica 

Generación de cartografía temática 

Distribución de información geográfica 

(DVS, USBs) 

Administración de BBDD geográficas 

Administración de servidor de Mapas 

GeoServer 

Elaboración de manuales 

Actualización de manuales 

Proyectos de mejora 

Sistema de gestión de calidad 

Aplicación y análisis de encuestas de 

clima laboral 

Alta de usuario nuevo en dominio 

Aprovisionar nuevo servidor virtual 

Modificación de Hardware en Servidor 

Virtual (Vmware) 

Verificar IPs en listas de RBL (Spam) 

Modificación de permisos, actualización 

y baja de usuarios en dominio 

Alta de usuario nuevo 

Limpieza de logs en SOL Server 

Validación, verificación y limpieza de 

respaldos 

Reducción de log en SOL 

Servicio de red 

Administración de líneas telefónicas 

Monitoreo de enlaces 

Operación de proyectos 

CGAIG-INNO-P-01-01 

CGAIG-INNO-P-01-02 

CGAI G-INNO-P-01-03 

CGAIG-INNO-P-01-04 

CGAIG-INNO-P-01-05 

CGAIG-INNO-P-01-06 

CGAIG-INNO-P-01-07 

CGAIG-INNO-P-01-08 

CGAIG-INNO-P-01-09 

CGAIG-INNO-P-01-1 O 

CGAIG-INNO-P-01-11 

CGAIG-INNO-P-01-12 

CGAIG-INNO-P-01-13 

CGAIG-INNO-P-01-14 

CGAIG-INNO-P-01-15 

CGAIG-INNO-P-01-16 

CGAIG-INNO-P-01-17 

CGAIG-INNO-P-01-18 

CGAIG-INNO-P-01-19 

CGAIG-INNO-P-01-20 

CGAIG-INNO-P-01-21 

CGAIG-INNO-P-01-22 

CGAIG-INNO-P-01-23 

CGAIG-INNO-P-01-24 

CGAIG-INNO-P-01-25 

CGAIG-INNO-P-01-26 

CGAIG-INNO-P-01-27 

CGAI G-INNO-P-01-28 

CGAIG-INNO-P-01-29 

CGAIG-INNO-P-01-30 
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10 No 

12 No 

14 No 

16 No 

18 No 

20 No 

22 No 

24 No 

26 No 

28 No 

30 No 

32 No 

34 No 

36 No 

38 No 

40 No 

43 No 

45 No 

47 No 

49 No 

51 No 

53 No 

55 No 

57 No 

59 No 

61 No 

63 No 

65 No 

67 No 

69 No 
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Reportes de proyectos CGAIG-INNO-P-01-31 71 No 
Requerimientos tecnológicos de las 

CGAIG-INNO-P-01-32 73 No 
dependencias del municipio 

Solicitud de servicio CGAIG-INNO-P-01-33 75 No 
Mantenimiento de equipo CGAIG-INNO-P-01-34 77 No 
Préstamo de equipo CGAIG-INNO-P-01-35 79 No 
Dictamen de baja y solicitud CGAIG-INNO-P-01-36 81 No 
Dictamen de baja por servicio que no 

CGAIG-INNO-P-01-37 83 No 
tiene reparación 

Mantenimiento a usuarios CGAIG-INNO-P-01-38 85 No 
Soporte de módulos CGAIG-INNO-P-01-39 87 No 
Requerimientos de actualización de 

CGAIG-INNO-P-01-40 89 No 
módulos 

Monitoreo de software CGAIG-INNO-P-01-41 90 Si 

Código del procedimiento 

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 (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

·� 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

.. 

Actividad 

<8> Decisión exclusiva 

- Flujo de secuencia 
.... 
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Coordinación o Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Jefatura de Unidad Departamental de 
Desarrollo 

Desarrollo de software 

CGAIG-INNO-P-01-01 

28 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Misael Sánchez Hernández 

Titular del la dependencia que 
Saúl Eduardo Jiménez CamachoAutoriza:

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Elaboró:

Titular de la dependenci�

Responsable del

área que Revisó:
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Recibe solícttud 

Realiza reunión con 
áreas o dependencias 

involucradas para saber 
la problemática actual 

Diagrama flujo actual 
(sin sistema) 

Realiza el diagrama 
de flujo (con sistema) 

Desarrollo de software 

Jefatura de Unidad de Desarrollo 

¿Se cuenta con los recursos para desarrollarlo? 

<8>-Si 

1 
No 

Se buscan 
alternativas para 

desarrollarlo 

Se busca software 
libre 

Una vez que se 
aprueba el diagrama 

se desarrolla el 
diseño del mockop 

Si 

1 
No 

Recolecta catálogos 
de información 

necesarios para el 
sistema 

Entrega sistema 
terminado para 

pruebas 

Se selecciona ta 
tecnología en ta que 
se va a desarrollar 

Reatila desarrollo de 
software utilizando 

mélodoAgil 

Contrata un 
proveedor que lo 

desarrolle 

1----� Implementación del 1--------0 
sistema 

.._ _____ __,, 

Jefatura de Unidad 
de Proyectos 

Recibe sistema y 
realiza pruebas 

funcionales de acuerdo 
a lo solicitado 

10 

Oobl•rnod• 

Guadalajara 



Coordinación General de Administración e
Coordinación o Dependencia: 

Innovación Gubernamental 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Jefatura de Unidad Departamental de Geografía 
e Informática 

Recopilación de información geográfica 

CGAIG-INNO-P-01-02 

27 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Gabriel Palafox Hernández 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Responsable del 

área que Revisó: 

Gobl•mo.t. 

Guadalajara 
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Gua da tajara 

Recopilación de información geográfica 

Recopilación de información geográfica 

Jefatura de Unidad de Geografía e Informática 

o 
l 

RealiZa reunión con 
dependencia municipal 

/ 

Solicita la entrega de la 
información geográfica y 

catálogo donde aparezcan 
recogidas todas las capas de 
información geográficas de las 
que disponga la dependencia 

\. 

Recibe los insumos por parte 
de la dependencia en digital 

---

Limpia y adecua la información 
a las necesidades de las bases 

de datos geoespaciales 

� 

Sube de la información al 
servidor 

Almacena en bases de datos 
PostgreSOL /PostGIS 

12 



Coordinación General de Administración e
Coordinación o Dependencia: 

Innovación Gubernamental

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Jefatura de Unidad Departamental de Geografía 
e Informática 

Publicación en servicio GeoExplorer 

CGAIG-INNO-P-01-03 

28 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Gabriel Palafox Hernández 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Persona que 

Elaboró: 

Titular de la dependencia que Au 
--=-

Responsable del 

· rea que Revisó:
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Publicación en servicio GeoExplorer 

Publicación en Servicio Geo Explorer 

Jefatura de Unidad de Geografía e Informática 

l 

o 
Diseña una simbología 

cartográfica adecuada al 
insumo y al servicio donde va a 
ser publicada mediante el uso 

de software GIS (OGIS) 

Carga de archivo en formato 
sld en el GeoServer 

Adecua el formato en caso de 
ser necesario 

Configura la conexión a la 
base de datos en GeoServer 

l 

o 
Recibe requerimiento de 

dependencia o personal del 
municipio 

1 ,� 

Genera un mapa nuevo en el 
servicio GeoExplorer 
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Coordinación General de Administración eCoordinación o Dependencia: 
Innovación Gubernamental

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Jefatura de Unidad Departamental de Geografía 
e Informática 

Publicación en mapa Guadalajara 

CGAIG-INNO-P-01-04 

28 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Gabriel Palafox Hernández 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Fecha de Autorización: 

Persona qu
:� 

Elaboró: · , º · 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular de la dependencia qu 

:dP 

0�"-0<a 

Guadalajara 
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Publicación en mapa Guadalajara 

Publicación en mapa Guadalajara 

Jefatura de Unidad de Geografía e Informática 

o 
Diseña una simbología cartográfica 

adecuada al insumo y al servicio 
donde va a ser publicada mediante 

el uso de software GIS {OGIS) 

Carga el archivo en formato sld en et 
GeoServer 

¿ Necesita adeciación? 

0�,-. 
No 

Crea una vista en la base de datos 
postgis 

l 
Configura la conexión a la base de 

datos en GeoServer 

l 
Configura y publica de la capa en 

GeoServer 

l 
Añade capa a mapa Guadalajara 

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

las categorías del mapa Guadalajara 

Adecua formato 
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. Coordinación General de Administración e oor mac1on o epen enc1a: 1 . , G b t 1 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

nnovacIon u ernamen a 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Jefatura de Unidad Departamental de Geografía 
e Informática 

Georreferenciación de información 

CGAIG-INNO-P-01-05 

28 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Gabriel Palafox Hernández 

Saúl Eduardo Jiménez Garnacha 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Persona q
� 

Responsable del 

Elaboró: , que Revisó: 
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Georreferenciación de información 

Jefatura de Unidad de Geografía e Informática 

o 
Recibe solicitud por parte de 

dependencia ya sea 
mediante oficio o de palabra 

en reunión 

Convoca a reunión para 
evaluar los requerimientos de 

la dependencia y las 
particularidades de ta 

información 

Propone un método de 
georreferenciación 

Recibe insumos 

Georreferencia la 
información de forma manual 
en formato digital mediante 
uso de software GIS y CAD 

Realiza georreferencia de 
información de forma 

automática. normalmente 
utilizando el servicio de 

geocoding (asignación de 
coordenadas a una 
dirección) de google 

Entrega de información 
georreterenciada a la 

dependencia 

o 

. ......., .. 

Guadalajara 
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Coordinación General de Administración e
Coordinación o Dependencia: 

Innovación Gubernamental 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Jefatura de Unidad Departamental de Geografía 
e Informática 

Capacitación 

CGAIG-INNO-P-01-06 

28 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Gabriel Palafox Hernández 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Persona que 

Elaboró: 

Titular de la dependencia 

Responsable del 

19 
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Capacitación 

Jefatura de Unidad de Geografía e Informática 

o 
Recibe solicitud por parte de 

dependencia 

Evalúa los requerimientos 

Crea materiales para la 
capacitación 

Imparte capacitación 

o 

20 
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Coordinación General de Administración eCoordinación o Dependencia: 
Innovación Gubernamental 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Jefatura de Unidad Departamental de Geografía 
e Informática 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Asesoría en tecnología relacionada con temas de 
información geográfica 

CGAIG-INNO-P-01-07 

28 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Gabriel Palafox Hernández 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Responsable del 

, rea que Revisó: 

� 
Titular de la dependencia que Au riza· 
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Asesoría en tecnología relacionada con temas de 
información geográfica 

CGAIG-INNO-P-01-07 

Asesoría en tecnología con temas de información geográfica 

Jefatura de Unidad de Geografía e Informática 

Recibe solicitud por parte de 
dependencia o personal del 

gobierno municipal 

, 

Estudia la problemática 

Genera la propuesta técnica 

Entrega la propuesta 

xt 

Otrbl•rnode 

Guadalajara 

22 



Coordinación General de Administración e
Coordinación o Dependencia: 

Innovación Gubernamental 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: 
Jefatura de Unidad Departamental de Geografía 
e Informática 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Análisis de información geográfica 

CGAIG-INNO-P-01-08 

28 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Gabriel Palafox Hernández 

Titular del la dependencia que 
S , 1 Ed d Jº , e h 

A t . 
au uar o Imenez amac o u onza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Responsable del 

Elaboró· 

Titular de la dependencia q 
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Análisis de información geográfica 

Análisis de Información Geográfico 

Jefatura de Unidad de Geografía e Informática 

o 
¡ 

Recibe solicitud por parte de 
dependencia o personal del 

gobierno municipal 

l 
Entrega la información 

l 
Realiza análisis geoespacial 

o estadístico

l 
Adecua los datos para que 

puedan ser procesados 
dentro de los diversos 

softvlares de análisis usados 
por ta dependencia 

l 
Analiza tos datos usando 

técnicas de 
ge o procesamiento 

l 
Realiza análisis estadístico y 
análisis digital de imágenes 

l 
Genera productos 

l 
Realiza reportes de 

resultados 

¡ 
Entrega reportes de 

resultados 
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Coordinación General de Administración e
Coordinación o Dependencia: 

Innovación Gubernamental 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Jefatura de Unidad Departamental de Geografía 
e Informática 

Generación de cartografía temática 

CGAIG-INNO-P-01-09 

28 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Gabriel Palafox Hernández 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Responsable del 

25 
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Generación de cartografía temática 

Generación de Cartografía Temática 

Jefatura de Unidad de Geografía e Informática 

o 
Recibe solic ud por parte de 
dependencia o personal de.1 

gobierno municipal 

Selecciona las capas de 
información geográfica que 

van a formar parte de la 
cartografía 

Selecciona la simbología de 
las capas, etiquetas 

Configuración de los 
elementos del mapa (cajetín, 

escala, norte, etc.) 

Genera cartografía en 
formato digital usando 

software SIG de escritorio 
(StG = Sistema de 

Información Geográfica) 

Realiza impresión en papel 
usando plotter o impresora 

o 

Oob\emod• 

Guadalajara 
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Coordinación General de Administración e
Coordinación o Dependencia: 

Innovación Gubernamental 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Jefatura de Unidad Departamental de Geografía 
e Informática 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Distribución de información geográfica (DVS, 
USBs) 

CGAIG-INNO-P-01-1 O 

28 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Gabriel Palafox Hernández 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Responsable del 

, éia que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autori 
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Distribución de información geográfica (DVS, USBs) 

Distribución de Información Geográfica (DVD, USBs) 

Jefatura de Unidad de Geografía e Informática 

o 
i 

Recibe solicitud por parte de 
dependencia o personal del 

gobierno municipal 

"' 

Consulta las bases de datos 
geoespaciales 

,, 

Consulta respaldos de 
información del área para 
localizar la información 

requerida por la dependencia 
'"" 

, . 

Graba dvds, o se copian los 
archivos en usbs 

.. 

Entrega la información 
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Coordinación General de Administración eCoordinación o Dependencia: 
Innovación Gubernamental 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Jefatura de Unidad Departamental de Geografía 
e Informática 

Administración de BBDD geográficas 

CGAIG-INNO-P-01-11 

28 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Gabriel Palafox Hernández 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Fecha de Autorización: Noviembre 2020

./ 

Responsable del 

�que Revisó: 

29 
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Administración de BBDD geográficas 

Mantiene ordenados 
los da!os 

Administración de SBOO Geográficas 

Jefatura de Unidad de Geografía e Informática 

Subir datos a la base 
de datos geoespacial 

del área 

o 

Actualiza base de datos 
Realiza alta y baja de 

usuarios para 
permltirtes conectarse a 

la base de datos 
geoespacíal del área 

Gestiona pnvilegio.s de 
acceso a los diferentes 
schemas de la base de 

datos 

Actualiza gestor de la 
base de datos. 

respaldo, migración 

Nota: Este proceso se puede realizar en cualquier 
órden y no afecta el producto final 
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Coordinación General de Administración e
Coordinación o Dependencia: 

Innovación Gubernamental

Dirección: 

Área: 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Jefatura de Unidad Departamental de Geografía 
e Informática 

Procedimiento: Administración de servidor de Mapas GeoServer 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

CGAIG-INNO-P-01-12 

28 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Gabriel Palafox Hernández 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Responsable del 

Titular de la dependencia que Autor· 
----=----

31 

rW 

Ooblu-nod-

Guadalajara 



11 1nnov•clón 
Cubefnilmenta1 
J',dr, ,,11,Cril;:aén e, 
:, �,o,,.· o .. c..,: ... , , -,,.,..' ·:-t.1! 

Ooblit,-nod.e 

Guadalajara 

Administración de servidor de Mapas GeoServer 

Administración de servidor de Mapas GeoServer 

Jefatura de Unidad de Geografía e Informática 

o 
l 

Publica datos a través del 
GeoServer 

¡ 
Configura simbología 

l 
Configura caché de las 

capas 

l 
Realiza mantenimiento del 

caché de las capas 

¡ 
Realiza alta y baja de 

usuarios para permttirles 
conectarse a GeoServer 

l 
Gestiona privilegios de 

accesos a los diferentes 
schemas de la base de datos 

¡ 
Configura niveles de acceso 

(seguridad) 

l 
Realiza copia del directorio 

de datos de GeoServer 

¡ 
Migra a nuevas versiones de 

GeoServer 

32 



Coordinación General de Administración eCoordinación o Dependencia: 
Innovación Gubernamental 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Jefatura Departamental de Gestión de la Calidad 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Elaboración de manuales 

CGAIG-INNO-P-01-13 

29 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Alejandro lñiguez Vargas 

Saúl Eduardo Jiménez Garnacha 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Persona que 

Elaboró: 

Titular de la dependencia que Autori 
----

Responsable del 
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Elaboración de manuales 

Jefe de departamento 

o 
Elabora propuesta de estíl.lctura 1---+----.;..i 

para manual 

Director 

Valí.da estructura de manual

Prepara programa de 

capacitación 1---+----.;..iVahda programa de capacitación 1---t---Jol 

Imparte capacitación

Revisa· información
documentada 

¿ Valida información?

Analista 

Convoca a capacitación

Documenta información 
correspondiente a manual

0 
01 -No �X ---Si ---+-----------------+---+! Edita documento final en base a 

� � 
estructura váiida 

Revisa documento

¿ Valida información?

0�No<8> 

Reúne firmas correspondientes 
,.._
_ ____ _

_, al manual 

o 

S1 

Firma documento en apartado 
correspondiente 

G,;ibi•nu, d.t 

Guadalajara 
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Coordinación General de Administración eCoordinación o Dependencia: 
Innovación Gubernamental

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Jefatura Departamental de Gestión de la Calidad 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona 
:,

e
� 

Elaboró: 

Actualización de manuales 

CGAIG-INNO-P-01-14 

29 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Alejandro lñiguez Vargas 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Responsable del 
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Jefe de departamento 

o 
Recibe o detecta propuesta de 

actualización para manual 

Revisa propuesta de 
actualización 

¿Se realiZará la 
actualozación? 

Actualización de manuales 

Director Analista 

0 

0 
Documenta información 

X 
______ ...,. ___ _,, -------------'---�, __ 

c
_
o
_
rr
_
es

_
p
_
o
_
nd

r-
i
-
en

_
1

_
e

_
a
_
1ª 

__ _, , actualización en manual 

flio 

Informa al solicilante o 
interesado, el porque no se 

puede realizar la actualiZación 

Revisa información 
documentada 

¿Valida 
información? 

0-No0-
Reúne firmas correspondientes 

para actualizar el manual 

o 

Revisa documento 

¿Valida 

0=<8> 
Si 

Firma documento en 
apartado 

correspondiente 

Edrta documento 
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Coordinación General de Administración e
Coordinación o Dependencia: 

Innovación Gubernamental 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Jefatura Departamental de Gestión de la Calidad 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Proyectos de mejora 

CGAIG-INNO-P-01-15 

29 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Alejandro lñiguez Vargas 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Responsable del 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Jefe de departamento 

o 

Recibe o detecta justificación para PfOyecto 
de mejora. la cual debe contener: 

- �Desde cuando se presenta el problema? 
- ¿Qué se ha hecho para solucionarlo y qué 
resultados se han obtenido? 
- ¿Por qué es urgente reso ,erlo? 
- ¿Por qué es factible que se pueda resolver? 
- ¿Qué interés político. económico o social 
hay en reso!Verto? 
- ¿Quién se beneficia con su solución? 
- �En qué plazo se verían los resultados? 
• ¿El costo de resolverlo es menor a los 
costos del problema? 

¿Hay voluntad y capacidad para resolverlo? 

Revisa o elabora propuesta de 
proyecto de me¡ora 

Proyectos de mejora 

Director 

Revisa propuesta de proyecto de 
mejora 

Informa al solicitante o interesado, el .,, ¿Se valida la 
porque no se puede realizar la 1<1---1--------. 

M
ropuesta? 

actualización N� "'-Y 

o 
Elabora plan de acción y 

seguimiento para proyecto de 

mejora 

Si 

Reúne con director de área 
interesaaa para la definición del 

alcance del proyecto 

Valida plan de acción y 
seguimiento 

Analista 

Implementa plan de acción ._ __ _._ _________________ _._ __ � Acucte a área a implementación 
de proyecto de mejora 

Elabora reporte de 
implementación 

Da seguimiento a proyecto 
implementado de acuerdo a plan 

validado 

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

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Jefatura Departamental de Gestión de la Calidad 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona
�. 

Elaboró: 

Sistema de gestión de calidad 

CGAIG-INNO-P-01-16 

29 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Alejandro lñiguez Vargas 

Saúl Eduardo Jiménez Garnacha 

Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Responsable del 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Jefe de departamento 

o 
Recwe solicitud de área o detecta área de 
oportunidades base a objetivos y/o PMO 

Realiza análisis de área 
- Por vahdación de indicadores (¿Existen?, 
¿Clase?, ¿Corresponden a proceso? 
- Por flujo de proceso (Es plano, rentable, 
directo, trazable?) 
- Por componentes del macroproceso 
(entradas, salidas. nodos de conflicto) 

Selecciona en base a dalos obtenidos y a l  
impacto a nivel de percepción y satisfacción 

ciudadana 

Sistema de gestión de calidad 

Director 

Rea!,za análisis y área seleccionada 

1,Autoriza área? 

'------No-0 

Realiza capacitación en herramientas de 
calidad seleccionadas (interna o a través de 
proveedor) a enlaces de calidad y personal 

clave 

Revisa procedimientos del área seleccionada 

___ J 

Área intervenida 

Propone mejoras en procedimientos 1--+-----------------1-+1 Revisa propuesta de mejora a procedimiento 

Actualiza manual de procedimientos 

Implementa tablero de seguimiento a tablero i.-+-----------------1--
de plataforma de mejora continua No 

Construye indicadores (operativos. 
rentabüidad, indice de satisfacción ciudadana) 

0 

� 
Ol)bl•,no di 

Guadalajara 
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Sistema de gestión de calidad 

Jefe de departamento 

0 
Analiza puestos Claves 

Crea matriz de competencias vs indicadores 

Evalúa competencias de puestos clave a 
través de un esquema de acreditación interno 

o certificación externa 

Evalúa programa de plan de evaluación y 
seguimiento que incluye: 

• Fechas 
• Revisión tipo coaching 
• Revisión tipo auditoría (conocimiento de 
procesos, registro de calidad, cumplimiento de 
indicadores) 
- Retroalimentación y plan de mejora 

specífico 

Realiza cierre de proyecto programando a 6 y 
12 meses: 

Revisión a cumplimiento de .indicadores 
Ruta y objetivos 
Auditorias 
Sesión interna de herramientas de calidad 

o 
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Coordinación General de Administración e
Coordinación o Dependencia: 

Innovación Gubernamental

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Jefatura Departamental de Gestión de la Calidad 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Aplicación y análisis de encuestas de clima 
laboral 

CGAIG-INNO-P-01-17 

29 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Alejandro lñiguez Vargas 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Fecha de Autorización: Noviembre 2020

___ ,__,. 

Responsable del 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

42 
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Aplicación y análisis de encuestas de clima laboral 
Aplicación y análisis de encuestas de Clima Laboral 

Analista Jefe de Departamento 

Realiza propuesta de encuesta 1---+-._Revísa la propuesta de encuesta 
de Clima Laboral de Clima Laboral 

Aplica la encuesta de Clima 
Laboral 

Concentra y analiza los 
resultados 

Genera reporte de análisis de 
resultados 

Autoriza 

Reviza reporte de análisis de 
resultados 

Autoriza 

'------➔10,---< X >----SI 

Director 

Revisa la propuesta de encuesta 
de Clima Laboral 

Reviza reporte de análisis de 
resultados 

Autonza 

Entrega reporte de análisis a las 1+--i--------S'------1---------' 
áreas encuestadas 

xfÁJ 

Coblt'mO d• 

Guadalajara 
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Coordinación General de Administración eCoordinación o Dependencia: 
Innovación Gubernamental 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: 
Jefatura de Unidad Departamental de Servidores 
y Bases de Datos 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Alta de usuario nuevo en dominio 

CGAIG-INNO-P-01-18 

29 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

David Esparza Gómez 

Saúl Eduardo Jiménez Garnacha 

Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Responsable del 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Alta de usuario nuevo en dominio 

Jefatura de unidad departamental de Servidores y Bases de Datos 

o 
Recibe orden de servicio 

Busca usuario en Active Dlrectory 

Busca usuario en Active Oirectory 

¿Existe usuario? 

Crea nueva cuenta de usuario 

Registra datos del usuaño 

Asigna grupos 

Asigna grupos 

Genera cuenta de correo 

Notifica cuenta creada 

o 
45 

A� 
� 

Gobierno de 

Guadalajara 



fl] Innovación 
Gubflnament.al 
Pdn,,m�•r;,,:·.:.n (1 
lnn •a-ció,atJ..lt,, l"ll"'";11,. 

Coordinación General de Administración eCoordinación o Dependencia: 
Innovación Gubernamental 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Jefatura de Unidad Departamental de Servidores 
y Bases de Datos 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Aprovisionar nuevo servidor virtual 

CGAIG-INNO-P-01-19 

29 de Octubre de 2020 

Víctor Manuel Rojas Alvarez 

David Esparza Gómez 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Responsable del 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Aprovisionar nuevo servidor virtual 

Aprovisionar nuevo servidor virtual 

Jefatura de unidad departamental de Servidores y Bases de Datos 

o 
Ue a el iorrnato de excel para alta de 

servidor 

Valida en VMWare que tengan los 
recursos 

¿ Tiene recursos? 

<8>-No-

1 
Si 

Crea servidor en VMWare 

Asigna iP y captura en DNS interno 

Entrega de usuario y contraseña 

Captura en inventario de servidores 

Desecha 

zJ;tJ 

Gobl.-rnod• 

Guadalajara 
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Coordinación General de Administración eCoordinación o Dependencia: 
Innovación Gubernamental

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Jefatura de Unidad Departamental de Servidores 
y Bases de Datos 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Modificación de Hardware en Servidor Virtual 
(Vmware) 

CGAIG-INNO-P-01-20 

29 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

David Esparza Gómez 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Responsable del 

Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriz�: 
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Modificación de Hardware en Servidor Virtual 
(Vmware 

CGAIG-INNO-P-01-20 

Modificación de hardware en servidor virtual (VMWare) 

Jefatura de unidad departamental de Servidores y Bases de Datos 

o 
Recibe petición de cambio de hardware de 

servidor 

Valida en VMWare se tengan los recursos 
pedidos 

¿ Tiene recursos? 

<8>-No--

1 
Si 

Crea el recurso en VNWare 

Realiza prueba de que et equipo reconoce 
el nuevo hardware 

otifica al usuario del cambio y validación 
delmísmo 

Captura en inven ario de servidores 

Desecha 

0----

Goblirrft.Od.a 

Guadalajara 
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Coordinación General de Administración e
Coordinación o Dependencia: 

Innovación Gubernamental

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Jefatura de Unidad Departamental de Servidores 
y Bases de Datos 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Verificar IPs en listas de RBL (Spam) 

CGAIG-INNO-P-01-21 

29 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

David Esparza Gómez 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Responsable del 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

50 
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Verificar IPs en listas de RBL (Spam) CGAIG-INNO-P-01-21 

Verificar IPs en Listas de RBL (Spam) 

Jefatura de unidad departamental de Servidores y Bases de Datos 

o 
Revisa IP de navegación con 

Whatismyipaddress 

Revisa IP en Mxtoolbox 

Corre proceso de cada site listado como 
spam 

¿Requiere correo? 

0--
No 

Revisa cada 15 minutos el del listado de 
cada site 

Manda correo por IP de navegación y ver 
entrega de correo 

Manda reporte a Telecom, Soporte y 
Servidores 

o 

Enviar 

---

r!:fJ 

GobiffnO d• 

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

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Jefatura de Unidad Departamental de Servidores 
y Bases de Datos 

Procedimiento: Modificación de permisos, actualización y baja de 
usuarios en dominio 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

CGAI G-INNO-P-01-22 

29 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

David Esparza Gómez 

Titular del la dependencia que 
S , 1 Ed d J' , e h 

A t . 
au uar o Imenez amac o u onza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Persona que 

Elaboró: 

Responsable del 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
--
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Modificación de permisos, actualización y baja de 
usuarios en dominio 

CGAIG-INNO-P-01-22 

Modificación de permisos, actualización y baja de usuarios en dominio 

Jefatura de unidad departamental de Servidores y Bases de Datos 

o 
Recibe solicitud por oficio. correo, ticket u 

orden de servicio 

Busca usuario en Active Directory 

Modifica permisos 

Actualiza información 

Baja de usuario 

Cambio de con raseña 

Notifica servicio atendido 

o 

Gobl"°"o� 

Guadatajara 
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Coordinación o Dependencia: Coordinación General de Administración e

Innovación Gubernamental 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Jefatura de Unidad Departamental de Servidores 
y Bases de Datos 

Procedimiento: Alta de usuario nuevo 

Código de procedimiento: CGAIG-INNO-P-01-23 

Fecha de Elaboración: 29 de Octubre de 2020 

Persona que Elaboró: Victor Manuel Rojas Alvarez 

Responsable del área que 
David Esparza Gómez Revisó: 

Titular del la dependencia que 
Saúl Eduardo Jiménez CamachoAutoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Persona
��

, f/f Elaboro: 
� 

--
�esponsable

_
d�I 

� 
ar/; e Reviso: TJ

Titular de la dependencia que Auto� 

. 
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Alta de usuario nuevo 

Jefatura de unidad departamental de Servidores y Bases de Datos 

o 
Recibe ta solicrtud 

¿Que tipo de usuario es? 

M,SOL-<8>-BQ SOL I ORACLE 

Verifica que no exista otro usuano con 
características duplicadas 

¿Existe usuario? 

------·-<8> 
Desbloquea No 

Crea nueva cuenta de usuario 

Asigna la contraseña 

Asigna los permisos de seguridad 

Asigna la IP de conexión 

Envían los datos del usuario nuevo al 
solicitante 

Genera un usuario nuevo en el inventario 
de usuarios y contraseñas 

o 

Corrobora los usuanos existentes 

Crea nueva cuenta de usuario 

Asigna información, límites, roles y 
privilegios 

Comprueba el acceso de la cuenta 

o 

IfÁJ 

Oobl•tl'\04.e 

Guadalajara 
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Coordinación General de Administración e 
Coordinación o Dependencia: 

Innovación Gubernamental 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: 
Jefatura de Unidad Departamental de Servidores 
y Bases de Datos 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Limpieza de logs en SQL Server 

CGAIG-INNO-P-01-24 

29 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

David Esparza Gómez 

Titular del la dependencia que 
S , 1 Ed d J' , e h 

A t . 
au uar o Imenez amac o 

u onza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Persona que 

Elaboró: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Responsable del 

área que Revisó: 

Jefatura de Unidad Departamental de Servidores y 
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Bases de Datos 1 
Limpieza de logs en SQL server 

Jefatura de unidad departamental de Servidores y Bases de Datos 

l ldentifica la necesidacH:Je limpiar el log de]transacciones 

1 Aplica todas las operaciones pendientes je laBO 

1 Respalda el log de ransaccíones 

1 limpia el log de transacciones ] 
----------.------__,, 

', 

ActualiZa las es adísticas l 

o 

I.i,'fJ 

Gobiffn:oa. 

Guadalajara 

1 
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Coordinación General de Administración e Coordinación o Dependencia: 
Innovación Gubernamental

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Jefatura de Unidad Departamental de Servidores 
y Bases de Datos 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona�
Elaboró:� 

Validación, verificación y limpieza de respaldos 

CGAIG-INNO-P-01-25 

29 de Octubre de 2020 

Víctor Manuel Rojas Alvarez 

David Esparza Gómez 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza_:_ 

58 
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Validación, verificación y limpieza de respaldos 1 CGAIG-INNO-P-01-25 

Validación, verificación y limpieza de respaldos 

Jefatura de unidad departamental de Servidores y Bases de Datos 

o 
l 

Valida que la creación del respaldo 
programado de los servidores se haya 

ejecutado de forma correcta 

Veri ca que el tamaño actual del respaldo 
sea congruente en crecimiento con el 

tamaño del respaldo anterior 

Eliminan los respaldos con más de una 
semana de antigüedad 

1 

Envían los respaldos a la unidad 
correspondiente, ya sea como 

almacenamiento de respaldo semanal, 
intermedio, {cada 15 días) o mensual 

,, 

o 

Oobl-,node 

Guadalajara 
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Coordinación General de Administración e
Coordinación o Dependencia: 

Innovación Gubernamental 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Jefatura de Unidad Departamental de Servidores 
y Bases de Datos 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Reducción de log en SQL 

CGAIG-INNO-P-01-26 

29 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

David Esparza Gómez 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Responsable del 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

60 
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Reducción de log en SQL 

Jefatura de unidad departamental de Servidores y Bases de Datos 

o 
Ingresa a la plataforma 

Accesa al servidor a la 80 

Da de baja el servicio de SOL SERVER 

Respalda el archivo 109 

Suoe el servicio SOL SERVER 

corre el script adecuado para la reducción 
del logspace 

Comprueba que el logspace ha sido 
reducido 

o 

rW 

Goblunodt1 

Guadalajara 
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Coordinación General de Administración e
Coordinación o Dependencia: 

Innovación Gubernamental

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Jefatura de Unidad Departamental de 
Telecomunicaciones 

Servicio de red 

CGAIG-INNO-P-01-27 

30 de Octubre de 2020 

Víctor Manuel Rojas Alvarez 

Rafael Ureña Frausto 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Persona que 

Elaboró: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Responsable del 

62 
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Gob,ffflO de 

Guadalajara 

Servicio de red 

Jefatura de unidad departamental de Telecomunicaciones 

o 
Recibe icket 

Agenda fecha de atención 

Realiza servicio de revisión 

Activa servicio de red 

Cablea 

Desbloquea puerto 

Mueve el servicio 

Montaje de rack y equipo activo de red 

o 
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Coordinación General de Administración eCoordinación o Dependencia: 
Innovación Gubernamental

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Jefatura de Unidad Departamental de 
Telecomunicaciones 

Administración de líneas telefónicas 

CGAIG-INNO-P-01-28 

30 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Rafael Ureña Frausto 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Firmas: Fecha de Autorización: Novie bre 2020

Persona que 

Elaboró: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Responsable del 

64 
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Administración de líneas telefónicas 

Jefatura de unidad departamental de Telecomunicaciones 

o 
Recibe atta cte ticket 

¿ a línea tiene falla? 

<8>
---r,o------<!5 

ª"o,,.,,

1 
Alta 

Diagnostica servicio de telefonía Realiza alta de nueva línea 

Agenda visita a dependencia Ejecuta mOdificación de exiensiones IP 

Reporta fallas a proveedor ReatiZa alta de extensión IP 

Oa seguimiento 

o o 

Baia----, 

Realiza baja de línea 

Ejecuia modificación de extensiones IP 

Realiza baja de extensión IP 

o 

Goblfl'n� de 

Guadalajara 
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Coordinación General de Administración e
Coordinación o Dependencia: 

Innovación Gubernamental

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Jefatura de Unidad Departamental de 

Telecomunicaciones 

Monitoreo de enlaces 

CGAIG-INNO-P-01-29 

30 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Rafael Ureña Frausto 

Saúl Eduardo Jiménez Garnacha 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Persona que 

Elaboró· 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Responsable del 

66 
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Monitoreo de enlaces 

Jefatura de unidad departamental de Telecomunicaciones 

o 
Recibe alta de ticket 

Diagnóstica problema 

¿Qué tipo de problema es? 

Verifica las piezas a reemplazar Físico -<8>-Carrier / Proveedor 

RealiZa reparación 

¿ Tienen reparación? 1 
Lógico 

i -<8> Valida segmento de red 

Valida comunicación 

Solictta sustttución 

Cambia configuración 

Verifica que funcione Verifica que funcione 

'---+o o 

Carrier agenda 

Carrier entrega 

Valida que funciones 

o 
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Coordinación General de Administración eCoordinación o Dependencia: 
Innovación Gubernamental 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos 
de Tecnología de la Información 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Operación de proyectos 

CGAIG-INNO-P-01-30 

30 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

lván Barrón García 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Responsable del 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
----

68 
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Operación de proyectos 

Jefatura de Unidad de Proyectos Oependecia solicitante Jefatura de Unidad de Desarrollo 

o 

Se .recibe requerimiento por parte 
de una dependencia 

Reunión para conocer las 
Se acuerda reunión con solic ante t--

--
+-

-
-+i necesidades del área y todos los 

pormenores del proyecto 

Revisión y análisis de la 
información del proyecto 

>--->-----------------+---.. Reunión de revisión con desarrollo 
para ver la viabilidad del proyecto 

se le notifica a !a dependencia 

o 

¿Es viable? 

No_0 

1 
Si 

Se da seguimiento y se realizan 14---1-----------------1-----� Procede con el desarrollo en base 
pruebas de acuerdo a lo solicttado al requerimiento 

¿Hay 
correciones? 

0-si____ _ Recibe retroalimentación para 
correcciones 

1 
No 

Se acuerda presentación de la 
solución con la dependencia 

Se informa a todos los 
involucrados que el proyecto ha 

sido entregado 

o 

Reunión de presentación y 
acuerdo para capacitación a los 

usuarios 

Reciben capacitación y registran 
ic--

-
--1

- -
-< su asistencia llenando y firmando 

en un formato como evidencia 

,____________ _,, 
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Coordinación General de Administración eCoordinación o Dependencia: 
Innovación Gubernamental 

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos 
de Tecnología de la Información 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Reportes de proyectos 

CGAIG-INNO-P-01-31 

30 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

lván Barrón García 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Fecha de Autorización: Noviembre 2020 

Responsable del 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

70 
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GQbifl"ftOd.9 

Guadalajara 

Reportes de Proyectos 

Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Tecnología de la Información 

o 
l 

Se recibe requerimiento para 
entrega de avance de algún 

proyecto 

Reunion con las areas 
involucradas para revisíon de 

cambios y pormenores del 
proyecto 

Se actualiza información del 
proyecto 

,. 

Generación del reporte con !os 
cambios realizados a partir del 

ultimo reporte entregado 

\. 

,. 

Envío del reporte a la 
dependencia o área solicitante 

1 

o 
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Coordinación General de Administración eCoordinación o Dependencia: 
Innovación Gubernamental

Dirección: Dirección de Innovación Gubernamental 

Área: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluación 
de Tecnologías de la Información 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Requerimientos tecnológicos de las 
dependencias del municipio 

CGAIG-INNO-P-01-32 

30 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Jessie Alicia Jimeno Uribe 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Persona
� Elaboró· 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Responsable del _,;; :> 

�� 

72 

At� 
� 

Gobl•rnod.e 

Guadalajara 



1
Requerimientos tecnológicos de las dependencias 

1
CGAIG-INNO-P-01-32 

del municipio 

Requerimientos tecnológicos de las dependencias del municipio 

Dependencia solicitante Evaluación de Tecnología 

o 
t 

[ En una depen�encia surge }--�
Se recibe el oficio de !a dependencia 
indicando la UR y partida dónde se un requenm1ento encuentra el recurso 

t 
Se asigna al área correspondiente 

para su validación técnica 

l 
Se realiza el anexo técnico 

l 
Se solicita cotización a los 

proveedores 

l 
Se realiza el estudio de mercado 

l Se contesta a la dependencia 
� indicando el monto del servicio y/o 

producto 

Se elabora el oficio de petición, la 1 
requisición, estudio de mercado 

Se envía el oficio de petición. la 
requisición, 

estudio de mercado, cotizaciones y -
anexo técnico a la Dirección de 

adquisiciones 

Se realiza la evaluación técnica r--
-L 

e recibe el producto y/o servicio 
para 

verificar si está correcto 

+ 
Se s olicita documentación al 

proveedor para 
tramitar el oaeo 

o 

Adquisiciones 

H La dependencia revisa que el 

J 
recurso solicitado 

este en la partida correspondiente 

J 

H Se realiZa el proceso de licitación l 

H Se elabora el fallo y la orden de ] 
compra 

J 

1 
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Coordinación General de Administración eCoordinación o Dependencia: 
Innovación Gubernamental 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Jefatura de Unidad Departamental de Soporte y 
Atención 

Solicitud de servicio 

CGAIG-INNO-P-01-33 

30 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Jorge Ornar Zarzoza Chávez 

Saúl Eduardo Jiménez Garnacha 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2020 

Persona que 

Elaboró: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

74 
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Solicitud de servicio 

Jefatura de Unidad de Soporte y Atención 

o 

Reciben solicitud por sistema de 
ticket 

Atiende solicitud 

¿Se resolvió en 
ese momento? 

0
-No

-

1 J 

Realiza llamada con el usuario 

Resuelve el servicio por teléfono 

Cierra ticket 

o 

Deriva el ticket al área 
correspondiente 

0 

Técnico 

H-------1>1Asisle a la dependencia a atender 
el servicio 

Realiza anotaciones en el ticket 
del seguimiento ylo solución 

¿Resolvió el 
servicio? 

Cierra ticket en sistema Reasigna ticket 

o 0

Gobicnlo a.e 

Guadalajara 
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Coordinación General de Administración eCoordinación o Dependencia: 
Innovación Gubernamental

Dirección: 

Área: 

. Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Jefatura de Unidad Departamental de Soporte y 
Atención 

Mantenimiento de equipo 

CGAIG-INNO-P-01-34 

30 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Jorge Ornar Zarzoza Chávez 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Personaq
�.

e
� Elaboró: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

76 

J-1,� 
� 

Uoblttno d• 

Guadalajara 



Mantenimiento de equipo 

Jefatura de Unidad de Soporte y Atención 

o 
Realiza calendario de 

mantenimiento para las 
dependencias 

Agenda cita con el administrativo 
de la dependencia para asistir a 1---------+---.i 

realizar el mantenimiento 

Técnico 

Traslada a oficina para realizar 
limpieza 

Procede el técnico a realizar 
limpieza interna y externa 

Se llena formato de mantenimiento 
por el técnico 

Recaba la firma del usuario 

Entre9a el formato completo y 
firmado a! administratiVo de 

soporte 

o 

Goblnno d.-, 

Guadalajara 

77 



Coordinación General de Administración e
Coordinación o Dependencia: 

Innovación Gubernamental 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Jefatura de Unidad Departamental de Soporte y 
Atención 

Préstamo de equipo 

CGAIG-INNO-P-01-35 

30 de Octubre de 2020 

Víctor Manuel Rojas Alvarez 

Jorge Ornar Zarzoza Chávez 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Persona que 

Elaboró: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Responsable del 

78 



Préstamo de equipo 

Jefatura de Unidad de Soporte y Atención 

Reciben oficio de préstamo 

l 
Verifica que tenga equipos 

disponibles 

Realiza recibo de préstamo 

Entrega al usuario el equipo 

Firma el técnico el recibo de 
préstamo 

Firma el usuario el recibo de 
técnico 

0-�

¿Existen equ 

-

ipos disponibles? 

<8>-No 

1 
Si 

Agenda en oficio original 

Recibe equipo del usuario 

¿Renovación o vencimiento? 

<8>--venclmiento 

Firma el técnico de entrega 

R 

I 
enovac,on 

Recibe solicitud de continuidad 

t 
Realiza anotación en gestión de 

documentos 0 

Firma el usuario recibo de 
entrega 

o 

z¡;p 

OOb\.,llOd.e 

Guadalajara 

Notifica a la dependencia 

o 
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Coordinación General de Administración eCoordinación o Dependencia: 
Innovación Gubernamental 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Jefatura de Unidad Departamental de Soporte y 
Atención 

Dictamen de baja y solicitud 

CGAIG-INNO-P-01-36 

30 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Jorge Ornar Zarzoza Chávez 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Responsable del 
'-----7'.'.:�-;L::f;::.:=.:': 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

80 
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Dictamen de baja y solicitud 

Jefatura de Unidad de Soporte y Atención 

0 

0 
Informa por correo a la 

dependencia para que corrija 
por correo 

o 
Recibe solicitud por correo 

Coteja la información ce! 10110 
con la información del admin 

¿Corrigió información? 

Nc<8>·Si 
Agenda por correo con la 

dependencia el día y la hOra 
de revisión por correo 

Espera 2 semanas 

<8>-si-0 

1 
No 

Declina la solicitud y tendrá 
que levantar nuevo folio 

o 

Entrega información al 
técnico 

Manda formato a muebles 
para que se encarguen de 

recoger el equipo 

o 

Técnico 

Acude a sitio a revisión del 
t-t------

equipo 

¿Realiza revisión? 

,-<8>-No 

Firma formato 
ln!orma al administrativo de 

soporte 

Entrega formato 

Recaba firma del jefe de 
soporte y atención 

Realiza anotaciones en 
sistema 

0 
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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 del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

,,, ,, " 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Jefatura de Unidad Departamental de Soporte y 
Atención 

Dictamen de baja por servicio que no tiene 
reparación 

CGAIG-INNO-P-01-37 

30 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Jorge Ornar Zarzoza Chávez 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Persona que 
A

��-

Elaboró� 
:::;:�:¡� 

� --

7) 
Titular de la dependencia que Autoriza: 

I 
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Dictamen de baja por servicio que no tiene 
reparación 1

CGAIG-INNO-P-01-37 

Dictamen de baja por servicio que no tiene reparación 

Técnico 

Recibe solicitud de servicio 

• 

Cierra ticket con anotación 
de baja 

Entrega el equipo y ticket __,
firmado 

Administrativo de Soporte 

llena formato 02 

Levanta olio en sistema 

Realiza las anotaciones en 
sistema 

Recaba firmas del técnico y 
jefe de soporte técnico 

Manda formato a muebles 
para que se encarguen de 

recoger el equipo 

o 

1 
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Coordinación General de Administración e
Coordinación o Dependencia: 

Innovación Gubernamental 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Jefatura de Unidad Departamental de 
Procesamiento de Datos 

Mantenimiento a usuarios 

CGAIG-INNO-P-01-38 

02 de Noviembre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Ignacio Marcial Dueñas 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Persona que 

Elaboró: 

Responsable del 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
� 
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Dependencia 

o 

E
nvía correo con solicitud de 

usuario 

Mantenimiento a usuarios 

Procesamiento de datos 

Se revisan dalos de solicitud 

___
_ 

s

_

e

_

s

_

º
_

'•C
_

il_
a

_
c

_

o
r
-
r
e

_
c
_
Cl

_
Ó

_
n 

_
de 

_ __,
t<I-+-------�--

E
:::

t

Ax 

_ 
información V 

�Nuevo? l 

Notificación a usuario y 
depe n dencia 

o 

ÍNo--�•='l 
'Y ¿Baja? módulo de .N"-.. 

í <8>-'" '"'"""' "?" ... 
1 No 
Si 

Se marca como usuario 
cancelado 

Se genera usuario en sistema 
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Soporte de módulos 

Procesamiento de datos 

-

No 

w 

o 
Se recibe notificación óe la 

problemática a brindar soporte 
por teléfono, icl<et o llamada 

telefónica 

Se solicitan evidencias del del 
soporte de atención 

,, ¿Se entiende el soporte 
ere? 0 '""""'" 

Si

Contestar por la vía de 
Se consulta 1 a base de datos a 

nsultar 
localización de soporte sus 

inquietudes y/o llamar al usuario 

' 

Se cuestionan todas las 
problemáticas para ta atención 

de soporte 

co 

Se verifica la actualización del 
e requerido soport 

Se notifica la respuesta exitosa o 
declinada por la vía de atención 

primaria 

o 

Gobi•rn.oda 

Guadalajara 

87 



Coordinación General de Administración eCoordinación o Dependencia: 
Innovación Gubernamental 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Jefatura de Unidad Departamental de 
Procesamiento de Datos 

Requerimientos de actualización de módulos 

CGAIG-INNO-P-01-40 

02 de Noviembre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Ignacio Marcial Dueñas 

Saúl Eduardo Jiménez Camacho 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Persona que 

Elaboró: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Responsable del 

88 

IW 

Oobhrrno d• 

Guadalajara 



Requerimientos de actualización de módulos 

Requerimientos de actualización de módulos 

Dependencia 

o 

Solicita adecuación de módulo
por correo electrónico 

¿ Validación de usuario�. s¡-
� 

liberación de versión

o 

Procesamiento de datos 

Revisa solicitud y se agenda
reunión de trabajo 

Se documentan los cambios

Asignación de personal para
realizar cambio 

Pruebas

No------

Realizar ajustes

Ifr'tJ 

Oobl..-,11.0 d• 

Guadalajara 

89 



Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Dirección de Innovación Gubernamental 

Jefatura de Unidad Departamental de 
Desarrollo 

Desarrollo de software 

CGAIG-INNO-P-01-41 

28 de Octubre de 2020 

Victor Manuel Rojas Alvarez 

Misael Sánchez Hernández 

Titular del la dependencia que 
Saúl Eduardo Jiménez Camacho Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Noviembre 2020

Persona que 

Elaboró: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Responsable del 

área que Revisó: 

90 

Gobl•,.no d• 

Guadalajara 
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Diagrama tortuga de Monitoreo de software 
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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. 

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. 

Graficas 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 agil. 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. 

PMC. Plataforma de mejora continua. 

PostGIS. Extensión para PostgreSQL para el manejo de datos geográficos. 
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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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