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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito contar con una guia répida y especifica que incluya la operacién y
desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

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

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién, en la medida en la que se
presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

orgdnica o bien en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

ELABORO: Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de una

dependencia, contiene informacién en forma metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacion de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del drea.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un

procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacién de las actividades institucionales.

Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la

realizacion de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacién de las actividades.

Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacidn del personal, ya que se describen en forma

detallada las actividades.

Otorgar al servidor puablico una visién integral de sus funciones al ofrecerle la descripcion del

procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacion de las funciones asignadas.

ELABORO: Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones
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I1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SISTEMAS Y
TELECOMUNICACIONES.

CODIGO DEL CODIGO DEL NOMBRE DEL
SUBPROCESO NGMERE PEL SUBPROCESD PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
Recepcion de solicitud de
18-ST-PC-01 equ_ipos de c.om!a’uto,
radiocomunicacién y
R 5 ino d telefénico.
eparacién de equipo de o 5
i ) L 18-ST-PC-02 Reparacion por garantia.
IS SR SP L cc::lz:c.g:i,cr(;ad|ocomun|caC|on 18-ST-PC-03 Evaluacién en laboratorio.
Y ' 18-ST-PC-04 Adquisicién de refacciones.
18-ST-PC-05 Evaluacion por Proveedor
Externo.
18-ST-PC-06 Entrega de equipo.
- ) 18-ST-PC-07 Recepcion de solicitud.
Adquisicion de accesorios y = . .
refacciones de equipo de 18-ST-PC-08 verllizaniindeiexistenees
18-5T-SP-02 , ) AL S de accesorios y refacciones.
cémputo, radiocomunicacién S pp—
y telefénico. 18-ST-PC-09 | cea CEeqUIPO Yy Tegistro
de servicio.
Recepcion de solicitud y
18-ST-PC-10 factibilidad de integrar a la
red municipal de voz.
. .. Factibilidad de linea externa
18-ST-SP-03 Adm-m.lstra(:lon de lared 18-ST-PC-11 S ——
POINGHRIE ! NG Factibilidad de enlace por
18-ST-PC-12 actibilidad de enface p
microondas o medio alterno.
18-ST-PC-13 EJecy?lon y registro de
servicio.
18-ST-PC-14 Recepcion de solicitud.
Integracion de equipo de
L, . 18-ST-PC-15 coOmputo a la red municipal
Integracion de equipos de
. . de datos.
computo y usuarios a la red Alta de usuario a la red
18-ST-SP-04 municipal de datos, servicio 18-ST-PC-16 .
de internet y cuenta de correo munieipale daras,
.- Y 18-ST-PC-17 Servicio de internet.
electronico. e B —
18-ST-PC-18 s
electrdnico.
18-ST-PC-19 Registro del servicio.
ELABORO: Direccidn de Sistemas y Telecomunicaciones 3
FECHA DE EMISION: 4-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A  ZAPOPAN
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INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SISTEMAS Y

TELECOMUNICACIONES.
cODIGO DEL cODIGO DEL NOMBRE DEL
SUBPROCESO NOMEREDELSUBRROCESC PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO

Recepcidn, analisis de la
18-ST-PC-20 solicitud y desarrollo de la
18-ST-SP-05 Desarrollo e implementacidn aplicacion.

de sistemas. Mantenimiento,

18-ST-PC-21 capacitacion de usuarios e
instalacion de la aplicacion.
Adquisicidn de equipo nuevo
de computo,

N/A N/A 18-ST-PC-22 . .
radiocomunicaciones,
telefonia y redes.
ELABORO: Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones
FECHA DE EMISION: 4-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
CODIGO: 18-ST-MP-02 REVISION:




Manual de Procedimientos

IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Direceitn Genatal: Innovacidn .L-?ubernamental y Tecnologias de Cédigo: 18-5T-SP-01

la Informacion
Direccién de Area: Sistemas y Telecomunicaciones Fecha de Emision: 4-FEB-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura é Coordinacion: Atenmorl millsliarios, Bediosomunicagion.y Revision: 0

Telefonia
Sub proceso: Reparacion de Equipo de Cémputo, Radiocomunicacidn y Telefénico.

DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area

Direccion de Sistemas y
Telecomunicaciones, Atencidn a Usuarios,
Radiocomunicacion Telefonia.

Atencidn a usuarios, Radiocomunicacidn,
Telefonia.

Atencion a usuarios, Radiocomunicacion,
Telefonia.

1.1 Recibe la solicitud de servicio mediante reporte en Aranda & via
oficio.

1.2 Asigna a un técnico para su evaluacién.

1.3 Evalua si es posible su reparacién en campo.

1.4 {Reparacidn en campo?

En caso de que si se repare en campo, pasa a la actividad 1.7
En caso de que no se repare en campo, pasa a la actividad 1.5
1.5 Solicita via telefonica oficio a la Dependencia para que envie el | Atencién a Usuarios, Radiocomunicacion,

equipo. Telefonia.
1.6 Recibe el equipo, lo registra en el Sistema para su entrada y | Atencién a Usuarios, Radiocomunicacion,
pasa a la actividad 1.8 Telefonia.

Atencién a Usuarios, Radiocomunicacion,

1.7 Realiza visita en el lugar para su revision. ,
Telefonia.

Atencién a Usuarios, Radiocomunicacion,

1.8 Analiza el equipo.

Recepcién de Solicitud de Telefonia.

equipos  de  computo, | 1.9 ¢El equipo requiere baja?

radiocoamunicacion y | Encaso de si paraa la actividad 1.10

telefénico. En caso de no, pasa a la actividad 1.15

18-5T-PC-01 Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacion,

1.10El radi di i j -
0 Elabora dictamen (diagnostico) para baja Telefania.

1.11 éEs equipo de computo?

En caso de Sl pasa a la actividad 1.14
En caso de NO pasa a la actividad 1.12
1.12 Elabora oficio a la Direccion de Patrimonio con dictamen para | Atencién a Usuarios, Radiocomunicacion,

baja anexo. Telefonia.
1.13 Espera a que la Direccién de Patrimonio abra su bodega para | Atencién a Usuarios, Radiocomunicacién,
recibir equipo. Telefonia.
1.14 Entrega equipo y/o la Dependencias con oficio de baja ante la | Atencién a Usuarios, Radiocomunicacion,
Direccidn de Patrimonio en su bodega y termina el procedimiento. Telefonia.

1.15 ¢ Puede reparar el equipo en el momento?

En caso que si se pueda reparar en el momento, pasa a la actividad
1.16.

En caso de que no se pueda reparar en el momento, pasa a la
actividad 2.1.

Atencién a Usuarios, Radiocomunicacian,
Telefonia.
Atencién a Usuarios, Radiocomunicacion,
Telefonia.

1.16 Repara el equipo y pasa a la actividad 6.2.

2.1 Evalua si cuenta con garantia.

2.2 {Cuenta con garantia?
En caso de que si cuente con garantia, pasa a la actividad 2.3
En caso de que no cuente con garantia, pasa a la actividad 3.1

Reparacién por Garantia.

18-ST-PC-02 : = - e
2.3 Envia el equipo con ficha de recibido con proveedor de garantia D'recc,',on e S'St?fmas Y 'I'.elecumu_mca‘c’lones
e Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacién,
para su reparacién p
Telefonia.

2.4 Notifica al usuario via telefdnica u oficio que se envio a garantia Direccidn de Sistemas y Telecomunicaciones
ELABORO: Direccidn de Sistemas y Telecomunicaciones .
FECHA DE EMISION: 4-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A  ZAPOPAN
CODIGO: 18-ST-MP-02 REVISION: 0 ikl
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Ditecribr Gonaral: Innovacién ﬁubernamenta[ y Tecnologias de Cédigo: 18-ST-SP-01
la Informacion
Direccién de Area: Sistemas y Telecomunicaciones Fecha de Emisién: 4-FEB-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacidn: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Atenciép aillsudiog, Radlocomunizacion'y Revisidn: 0
Telefonia
Sub proceso: Reparacién de Equipo de Computo, Radiocomunicacién y Telefénico.
DATOS DE MAPEQO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

Atencién a Usuarios, Radiocomunicacion,
Telefonia.

2.5 Verifica fecha de factura para determinar si procede la garantia.

Direccidn de Sistemas y
Telecomunicaciones, Atencién a Usuarios.
Radiocomunicacidn, Telefonia.

2.6 éProcede la garantia?

En caso de que proceda la garantia, pasa a la actividad 2.7

En caso de que no proceda la garantia, pasa a la actividad 5.1

2.7 Recibe el equipo reparado por parte del proveedor.

Direccion de Sistemas y
Telecomunicaciones,

Atencion a Usuarios, Radiocomunicacion,
Telefonia.

2.8 Revisa el equipo y pasa a la actividad 6.1

Direccidn de Sistemasy
Telecomunicaciones,

Atencion a Usuarios, Radiocomunicacidn
Telefonia.

Evaluacion en Laboratorio.
18-ST-PC-03

3.1 Evalua si se puede reparar en laboratorio.

Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacion,
Telefonia.

3.2 ¢Puede repararse en laboratorio?

En caso de que si pueda repararse en laboratorio, pasa a la
actividad 3.3

En caso de que no pueda repararse en laboratorio, pasa a la
actividad 5.1

3.3 Verifica si tiene las refacciones para la reparacién.

Atencion a Usuarios, Radiocomunicacién,
Telefonia.

3.4 {Cuenta con refaccién?

En caso de que si cuente con refacciones, pasa a la actividad 3.5

Atencion a Usuarios, Radiocomunicacion,
Telefonia.

En caso de que no cuente con refacciones, pasa a la actividad 4.1

Atencién a Usuarios, Radioccomunicacién,
Telefonia.

3.5 Repara el equipo y pasa a la actividad 6.1

Atencion a Usuarios, Radiocomunicacion
Telefonia.

Adquisicion de Refacciones.

18-ST-PC-04

4.1 éVerifica presupuesto para realizar la compra?

En caso de ser fondo revolvente, gastos a comprobar y/o Gasto
efectuado, pasa a la actividad 4.3

En caso de ser por proveedor externo, pasa a la actividad 5.10

En caso de falta de presupuesto, pasa a la 4.2

4.2 Espera la asignacion de presupuesto para la reparacién del
equipo.

4.3 Recibe el dinero en efectivo o cheque, por parte de la Direccién
de Presupuestos y Egresos.

Direccién de Sistemas y
Telecomunicaciones.

4.4 Realiza la compra de refacciones.

Atencidén a Usuarios, Radiocomunicacién
Telefonia.

4.5 Repara el equipo. Continua con la actividad 6.1

Atencién a Usuarios, Radiocomunicacion
Telefonia.

Evaluacién por Proveedor
Externo.

5.1 Notifica el proveedor a la Direccibn de Sistemas vy
Telecomunicaciones, anexando diagnostico y presupuesto

Direccion de Sistemas y
Telecomunicaciones,

Atencién a Usuarios, Radiocomunicacién
Telefonia.

18-ST-PC-05 ireccié i
5.2 Envia el equipo con ficha de recibido con un proveedor i d.e Slétemas ¥
R . . i L. Telecomunicaciones,
autorizado para el diagnostico y cotizacion de la reparacion. = 5 ; -
Atencién a Usuarios, Radiocomunicacién
ELABORO: Direcci6n de Sistemas y Telecomunicaciones

FECHA DE EMISION:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Diraccién General: Innovacion .C?ubernamental y Tecnologias de Cédigo: 18-ST-SP-01
la Informacién
Direccién de Area: Sistemas y Telecomunicaciones Fecha de Emisidn: 4-FEB-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura é Coordinacion: Atendé.n 2 tsianies; Radioeomunicasiony Revisidn: 0
Telefonia
Sub proceso: Reparacidn de Equipo de Cémputo, Radiocomunicacion y Telefénico.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area

Telefonia.

5.3 Recibe diagnostico, cotizacion y evalia si es costeable su
reparacion por parte del proveedor.

Direccidn de Sistemas y
Telecomunicaciones,

Atencion a Usuarios, Radiocomunicacién
Telefonia.

5.4 éEs costeable la reparacion?

En caso de que si sea costeable la reparacion, pasa a la actividad 5.8

En caso de que no sea costeable la reparacidn, pasa a la actividad
55

5.5 Recoge equipo con el proveedor y pasa a la actividad 6.1

Atencion a Usuarios, Radiocomunicacién,
Telefonia.

5.6 Notifica al usuario via oficio o telefénica que no podra reparar el
equipo y pasa a la actividad 6.1

Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacion,
Telefonia.

5.7 Da de baja el equipo, notificando a Patrimonio y pasa a la
actividad 6.1

Atencién a Usuarios, Radiocomunicacion,
Telefonia.

5.8 Evalua si la reparacion es viable por fondo revolvente, gasto a
comprobar, gasto efectuado o por requisicién.

Atencién a Usuarios, Radiocomunicacién,
Telefonia.

5.9 {Reparacién por fondo revolvente, gasto a comprobar, gasto
efectuado?

En caso de que la reparacidn sea por fondo revolvente, gasto a
comprobar o gasto efectuado, pasa a la actividad 5.10

En caso de que la reparacién sea por requisicién, pasa a la actividad
5.11

5.10 Autoriza la reparacion de equipo y pasa a la actividad 5.13

Direccidn de Sistemas y
Telecomunicaciones.

5.11 Elabora requisicién de reparacién de equipo.

Direccién de Sistemas y
Telecomunicaciones,

5.12 Entrega requisicion a la Direccidon de Adquisiciones para el
trdmite correspondiente y que se elabore la orden de compra y el
proveedor repare equipo.

Direccion de Sistemas y
Telecomunicaciones.

5.13 Recibe orden de compra.

Direccidn de Sistemas y
Telecomunicaciones, Atencidn a Usuarios,
Radiocomunicacion, Telefonia.

5.14 Envia equipo con ficha de recibido con Proveedor Externo

Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones
Atencién a Usuarios,
Radiocomunicacién, Telefonia.

5.15 Recibe equipo por parte del proveedor

Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones
Atencion a Usuarios
Radiocomunicacion Telefonia.

5.16 Revisa el equipo ya reparado.

Direccion de Sistemas y
Telecomunicaciones, Atencién a Usuarios,
Radiocomunicacion, Telefonia.

Entrega de Equipo.

6.1 Prepara equipo para su entrega y notifica via telefénica u oficio
a la Dependencia.

Atencion a Usuarios Radiocomunicacidn
Telefonia.

6.2 Entrega el equipo a la Dependencia

Atencion a Usuarios Radiocomunicacién
Telefonia.

18-ST-PC-06 ] ) . - — Atencio " - o
6.3 Recaba firma en ficha de recibido de la Dependencia el servicio. tencno,n a:Utiaties Rediocomimicading
Telefonia.
6.4 Registra equipo en base de datos asignado a la dependencia tenao,n aillsuarlos Radiceomunicacidn
Telefonia.
ELABORO: Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones

FECHA DE EMISION:
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Recepcion de solicitud de equipos de computo, radiocomunicacién y telefénico.
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Evaluacién en laboratorio.
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Evaluacion por proveedor externo y entrega de equipo.
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General:

Innovacién Gubernamental y Tecnologias de
la Informacién

Codigo:

18-ST-SP-02

Direccidn de Area: Sistemas y Telecomunicaciones Fecha de Emisidn: 4-FEB-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
7 e Atencion a Usuarios, Radiocomunicacidon A
Jefatura é Coordinacion: A FAEORY Revisién: 0
Telefonia

Sub proceso:

Adquisicion de Accesorios y Refacciones de Equipo de Coémputo, Radiocomunicacién y Telefénico.

DATOS DE MAPEO

Procedimiento

Descripcidn de la actividad

Area

Recepcidn de Solicitud.
18-ST-PC-07

1.1 Recibe solicitud para el reemplazo del accesorio y/o
refaccién, mediante reporte en Aranda o via oficio.

Direccion de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencion a Usuarios, Radiocomunicacion,
Telefonia.

1.2 Realiza valoracién técnica.

Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacién, Telefonia.

1.3 ¢Procede?

En caso de que proceda, pasa a la actividad 2.1

En caso de que no proceda, pasa a la actividad 1.4

1.4 Informa via telefénica u oficio a la Dependencia y
termina procedimiento.

Atencion a Usuarios, Radiocomunicacién,
Telefonia.

Verificacion de existencias
de accesorios y refacciones.
18-5T-PC-08

2.1 Verifica la existencia de la parte dafiada en inventario.

Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacién,
Telefonia.

2.2 éExiste en inventario?

En caso de que si exista en inventario, pasa a la actividad
211

En caso de que no exista en inventario, pasa a la actividad
2.3

2.3 ¢Verifica si hay presupuesto y si se puede realizar la
compra por fondo revolvente, gasto a comprobar o gasto
efectuado?

Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.

En caso de que si pueda hacerse compra por cualquiera de
las tres opciones, pasa a la actividad 2.4

En caso de que no pueda hacerse la compra, pasa a la
actividad 2.6

2.4 Recibe el dinero en efectivo o cheque, por parte de la
Direccion de Presupuestos y Egresos.

Direccidn de Sistemas y Telecomunicaciones.

2.5 Realiza la compra de refacciones y pasa a la actividad
2.10

Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.

2.6 Elabora requisicion de adquisicion de accesorios y
refacciones.

Direccidn de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencién a Usuarios, Radiocomunicacién, Telefonia.

2.7 Entrega requisicion a la Direccion de Adquisiciones para
el tramite correspondiente y que se elabore la orden de
compra.

Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.

2.8 Recibe orden de compra, autorizada.

Direccion de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.

2.9 Adquiere accesorio yfo refaccion con Proveedor
Externo y pasa a la actividad 2.10

Direccion de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacién, Telefonia.

2.10 Recibe accesorios y refacciones por parte del
Proveedor.

Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencién a Usuarios, Radiocomunicacién, Telefonia.

2.11 Reemplaza la pieza dafiada y pasa a la actividad 3.1

Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.

Entrega de equipo y Registro

3.1 Realiza formato de entrega de equipo con reemplazo
de accesorio y/o refaccion.

Atencion a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.

3.2 Notifica via telefonica u oficio a la dependencia para
que recoja el equipo reparado

Atencion a Usuarios, Radiocomunicacidn, Telefonia.

de Servicio. - = A ) — ”
18-ST-PC-09 3.3 Espera a que la dependencia se presente a recoger | Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.
equipo
3.4 Entrega equipo a la Dependencia. Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.
3.5 Firma y sella formato de entrega de equipo reparado y | Atencién a Usuarios, Radiocomunicacién, Telefonia,
termina procedimiento. Dependencia.
ELABORO: Direccion de Sistemas y Telecomunicaciones
FECHA DE EMISION: 4-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 18-5T-MP-02 REVISION: 0
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DitscinGanarals Innovaciénﬁubernamental y Tecnologias de Codigo: 18-ST-SP-03
la Informacién
Direccién de Area: Sistemas y Telecomunicaciones Fecha de Emision: 4-FEB-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Telefonia Revisidn: 0
Sub proceso: Administracion de la Red Municipal de Voz.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcién de la actividad Area

1.1 Recibe solicitud para servicio telefénico mediante reporte en Aranda o

e Telefonia
via oficio.
1.2 Evalua si procede la solicitud. Telefonia
& _—_ —— 1.3 ¢Procede la solicitud?
ec..ep.c]on S ; solicitud ¥ 7 " so de que no proceda pasa a la actividad 1.4.
factibilidad de integrar a la - —
.. En caso de que si proceda pasa a la actividad 1.5.
red municipal de voz. — = = :
18-ST-PC-10 1.4 Realiza visita de campo evaluando posibilidad de conexién a nodo. Telefonia
1.5 Determina la disponibilidad del conmutador. Telefonia
1.6 {Hay lineas disponibles?
En caso de que haya lineas disponibles, continua con la actividad 4.1
En caso de que no haya lineas disponibles, continua con la actividad 2.1
2.1 Realiza visita de campo para determina la factibilidad de adquirir una .
Telefonia

Factibilidad de linea externa
o medio alterno.
18-ST-PC-11

linea externa a conmutador.

2.2 ¢éEs factible adquirir una linea externa?

En caso de que si sea factible adquirir una linea externa o medio alterno,
continuar con la actividad 2.3

En caso de que no sea factible adquirir una linea externa o medio alterno,
continuar con la actividad 3.1

2.3 Elabora solicitud para la compra de linea externa o medio alterno con
el proveedor externo.

Direccién de Sistemas y
Telecomunicaciones, Telefonia.

2.4 Entrega solicitud al proveedor de servicios de comunicacion

Direccién de Sistemas y

Telecomunicaciones, Telefonia.

2.5 Recibe propuesta del proveedor externo.

Direccién de Sistemas y

Telecomunicaciones, Telefonia.

2.6 Recibe linea externa o medio alterno de proveedor Externo y pasa a la
actividad 4.1

Telefonia

Factibilidad de enlace por
microondas o medio alterno.
18-ST-PC-12

3.1 Realiza visita de campo para determina la factibilidad de adquirir un
enlace de microondas o medio alterno.

Telefonia

3.2 ¢éEs factible adquirir un enlace de microondas o medio alterno?

En caso de que Si sea factible adquirir un enlace de microondas o medio
alterno, continuar con la actividad 3.3

En caso de que No sea factible adquirir un enlace de microondas o medio
alterno, continuar con la actividad 3.8

3.3 Elabora requisicion para la compra de un enlace de microondas o
medio alterno.

Direccion de Sistemas y

Telecomunicaciones, Telefonia.

3.4 Entrega requisicién a la Direccion de Adquisiciones para el tramite
correspondiente y que se elabore orden de compra.

Direccion de Sistemas y

Telecomunicaciones, Telefonia.

3.5 Recibe orden de compra, autorizada.

Direccion de Sistemas y

Telecomunicaciones, Telefonia.

3.6 Adquiere un enlace de microondas o medio alterno con proveedor

Telefonia
Externo.
3.7 Recibe enlace de microondas o medio alterno y pasa a la actividad 4.1 Telefonia
3.8 Comunica al usuario via oficio o telefénica el motivo por el cual no es | Telefonia
procedente su solicitud y termina procedimiento.
Ejecucidn y registro de 4.1 Realiza el servicio. Telefonia
servicio. 4.2 Entrega la linea al usuario. Telefonia
18-ST-PC-13 4.3 Firma y sello de formato de entrega de servicio. Dependencia
4.4 Registra el servicio en el Sistema y termina procedimiento Telefonia
ELABORO: Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones
FECHA DE EMISION: 4-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 18-5T-MP-02 REVISION: 0
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Diratoitn Banget ::ngric;rliiﬁbernamentar y Tecnologias de Cédigo: 18-ST-SP-04
Direccidn de Area: Sistemas y Telecomunicaciones Fecha de Emisidn: 4-FEB-2015

N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Redes e Internet Revisidn: o]

Sub proceso:

de correo electrénico.

Integracién de equipos de cdmputo y usuarios a la red municipal de datos, servicio de internet y cuenta

DATOS DE MAPEO

Procedimiento

Descripcion de la actividad

Area

Recepcion de Solicitud.
18-ST-PC-14

1.1 Recibe la solicitud de servicio mediante reporte en Aranda 6 via
oficio

Direccién de Sistemas y
Telecomunicaciones, Redes e Internet.

1.2 Asigna reporte al administrador de redes

Redes e Internet

1.3 Visita a la dependencia solicitante para revisar que el equipo de
computo y usuario esté conectado a la red municipal de datos.

Redes e Internet

1.4 ¢ Determina qué tipo de servicio se realizard?

En caso de que el equipo no se encuentre conectado a red municipal
de datos, pasa a la actividad 2.1

En caso de que el usuario requiera usuario de red municipal de datos,
pasa a la actividad 3.1

En caso de que el usuario requiera servicio de Internet, pasa a la
actividad 4.1

En caso de que la peticidn sea alta o baja de Correo Electrénico pasa a
la actividad 5.1

Integracidn de equipo de
cédmputo a la red municipal
de datos.

18-5T-PC-15

2.1 Determina si cuenta con nodo para conectar el equipo.

Redes e Internet

2.2 éCuenta con nodo?

En caso de que No cuente con Nodo, pasa a la actividad 2.3

En caso de que Si cuente con Nodo, pasa a la actividad 2.15

2.3 Verifica existencia de material para realizar la instalacién del nodo.

Redes e Internet

2.4 éCuenta con material?

En caso de que Si cuente con material para el Nodo, pasa a la
actividad 2.5

En caso de que No cuente con material para el Nodo, pasa a la
actividad 2.6

2.5 Realizan la instalacion del nodo, pasa a la 2.15

Redes e Internet

2.6 Verifica si hay presupuesto con el enlace de la Direccién de
Presupuestos y Egresos

Direccién de Sistemas y
Telecomunicaciones.

2.7 éCuenta con presupuesto?

Direccion de Sistemas y
Telecomunicaciones.

En caso de que si cuente con presupuesto para la compra, pasa a la
actividad 2.8

En caso de que no pueda hacerse la compra, pasa a la actividad 2.10

2.8 Elabora oficio para peticion a la Direccion de Presupuestos y
Egresos para el solicitar dinero en efectivo o cheque

Direccion de Sistemas y
Telecomunicaciones.

2.9 Recibe cheque y realiza la compra del material. Continua con la
actividad 2.14

Direccion de Sistemas y
Telecomunicaciones.

2.10 Elabora requisicién de material para el nodo

Direccion de Sistemas y
Telecomunicaciones, Redes e Internet.

2.11 Entrega requisicién a la Direccion de Adquisiciones para el
tramite correspondiente y que se elabore la orden de compra

Direccién de Sistemas y
Telecomunicaciones, Redes e Internet.

2.12 Recibe orden de compra

Redes e Internet

2.13 Recibe el material

Redes e Internet

2.14 Realiza la instalacidon del Nodo

Redes e Internet

2.15 Conecta y configura el equipo, continua con la actividad 6.1

Redes e Internet

Alta de usuario a la red
municipal de datos.
18-ST-PC-16

3.1 Da de alta la cuenta de usuario en los servicios del active directory

Redes e Internet

3.2 Asigna un nombre de usuario con el que se identificara al ingresar
a su cuenta y una contrasefia que serd modificada por el usuario la
primera vez que ingrese a la red.

Redes e Internet

3.3 Informa via telefénica u oficio al usuario la manera de ingresar a la
red y pasa a la actividad 6.1

Redes e Internet

Servicio de Internet
18-ST-PC-17

4.1 Valida justificacion del acceso a Internet

Redes e Internet

4.2 ¢Valido el acceso a internet?
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General;

Innovacién Gubernamental y Tecnologias de

la Informacién Codigo:

18-ST-5P-04

Direccidn de Area: Sistemas y Telecomunicaciones Fecha de Emisidn: 4-FEB-2015
N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Redes e Internet Revision: 0

Sub proceso:

de correo electrénico.

Integracion de equipos de cémputo y usuarios a la red municipal de datos, servicio de internet y cuenta

DATOS DE MAPEO

Procedimiento

Descripcion de la actividad

Area

En caso de que si sea valido el acceso a internet, continua con la
actividad 4.3

En caso de que no sea valido el acceso a internet, continua con la
actividad 4.5

4.3 Da de alta la cuenta del usuario para acceso a Internet en el
servidor.

Redes e Internet

4.4 Configura, prueba y entrega el servicio y pasa a la actividad 6.1

Redes e Internet

4.5 Informa via telefénica u oficio al usuario el motivo de no
procedencia y termina procedimiento.

Redes e Internet

Cuenta de Correo
Electrdnico.
18-ST-PC-18

5.1 éLa petician es baja de cuenta?

Redes e Internet

En caso de Sl pasa a la actividad 5.2

Redes e Internet

En casode Noparaala5.8

5.2 Revisa numero de empleado en base de datos

Redes e Internet

5.3 ¢Usuario activo?

Redes e Internet

En caso de Sl pasa la actividad 5.4

En caso de No pasa la actividad 5.7

5.4 Suspende la cuenta por un tiempo de 6 meses,

Redes e Internet

5.5 Recibe oficio por la Dependencia para reactivar cuenta.

Redes e Internet

5.6 Reactiva cuenta, pasa a la actividad 6.3

Redes e Internet

5.7 Elimina cuenta de correo definitivamente, pasa a la actividad 6.3

Redes e Internet

5.8 ¢Valida existe licencia de correo electrénico?

Redes e Internet

En caso de que si exista licencia para la cuenta de correo electrénico,
continuar con la actividad 5.11

En caso de que no exista licencia para la cuenta de correo electrénico,
continuar con la actividad 5.9

5.9 Agrega al usuario a lista de espera para adquirir licencias
necesarias

Redes e Internet

5.10 Informa via telefénica u oficio al usuario, que no existen licencias
para correo electrdnico, pasaala 5.8

Redes e Internet

5.11 Da de alta la cuenta de correo electrénico en la consola de
administracion de Google.

Redes e Internet

5.12 Configura y prueba la cuenta de correo electrénico

Redes e Internet

5.13 Entrega la cuenta al usuario.

Redes e Internet

Informa y registra el servicio.
18-ST-PC-19

6.1 Entrega el servicio realizado.

Redes e Internet

6.2 Firma y sello de formato de entrega de servicio.

Redes e Internet

6.3 Registra el servicio en el Sistema y termina procedimiento

Redes e Internet

Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones
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Recepcion de solicitud e integracién de equipo de cémputo al a red municipal de datos.
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Alta de usuario a la red municipal de datos, servicio de internet, cuenta de correo electrénico, informa y registra
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: :gr;:;: rﬁ;ﬁg‘;bemamemal WTesnblogiasde Caodigo: 18-ST-SP-05
Direccidn de Area: Sistemas y Telecomunicaciones Fecha de Emision: 4-FEB-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Desarrollo de Sistemas Revision: 0
Sub proceso: Desarrollo e Implementacién de Sistemas.

DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

1.1.  Recibe solicitud de la Dependencia mediante reporte de | Direccion de Sistemasy
Aranda, via oficio, por correo electrénico oficial y/o | Telecomunicaciones, Desarrollo de
telefonico, para un desarrollo y/o Actualizacion Web. Sistemas.

1.2.  (¢Realiza un estudio con las necesidades del &rea para
determinar si se trata del Desarrollo de una aplicacidn, solo
mantenimiento o actualizacién web?

En caso de que se trate de Desarrollar una aplicacién y
pasa a la actividad 1.3.

En caso de que sea solo mantenimiento, pasa a la actividad
2.1,

En caso de que sea actualizacion web, pasa a la actividad
2.9,

1.3,  Realiza el levantamiento de la informacion y recopilacién
de documentos involucrados en el proceso que se | Desarrollo de Sistemas.

Recepcidn, Anilisis de la pretende desarrollar e implementar

solicitud y Desarrollo de la 1.4.  Analiza la informacién recopilada. Desarrollo de Sistemas.
aplicacion. 1.5.  Realiza un plan de trabajo inicial para determinar el tiempo Y iy e
18-ST-PC-20 estimado de duracion de cada etapa del proyecto. )

1.6.  ¢Es factible desarrollar la aplicacién?
En caso de que si sea factible, continuar con la actividad
1.7.
En caso de que no sea factible, continuar con la actividad
1.10.

1.7.  Desarrolla la aplicacion. Desarrollo de Sistemas.

1.8.  Realiza pruebas integrales de la aplicacién con informacién
proporcionada por el drea.

1.9. Elabora manual técnico y de usuario, crea los usuarios de
la aplicacién, con su respectiva responsiva y pasa a la | Desarrollo de Sistemas.
actividad 2.5.

Desarrollo de Sistemas.

Direccién de Sistemas y
Telecomunicaciones, Desarrollo de
Sistemas.

1.10. Informa a la dependencia via oficio y/o coreo que el
sistema no es factible y termina procedimiento.

2.1,  Analiza la informacion en el Sistema que se esté

R Desarrollo de Sistemas.
manejando.

2.2, Documenta en ficha informativa las posibles fallas que

3 : Desarrollo de Sistemas.
pueda tener o mejoras que se puedan implementar

2.3.  Actualiza la aplicacion y/o Sitio web. Desarrollo de Sistemas.
2.4. Realiza pruebas integrales de que todo funcione | Desarrollo de Sistemas.

L correctamente.
Mantenimierito, 2.5.  Imparte capacitacién a los usuarios sobre la aplicacion. Desarrollo de Sistemas.

Capacitacién de Usuarios e

o S 2.6.  ¢éTiene software complementario?
Instalacion de la Aplicacién.

En caso de que si tenga software complementario,

18-ST-PC-21 : e
8 continua con la actividad 2.7.
En caso de que no tenga software complementario,
contintia con la actividad 2.8.
2.7. Imparte capacitacion a usuarios de software .
; e Desarrollo de Sistemas.
complementario y sus aplicaciones.
8. Instala | licacid olicitada en area, | .
2.8 sFala a aplicacion s a en el drea, pasa a la Desarrollo de Sistemas.
actividad 2.10.
2.9. Elabora en Word Recibo de aceptacidn de la Actualizacidn .
., P A e Desarrollo de Sistemas.
y/0 via correo electrénico y termina procedimiento.
2.10.  Elabora en Word recibo de aceptacion de la aplicacién y/o
ELABORO: Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones

4-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION:
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IDENTIFICACIO

N ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Innovacién Gubernamental y Tecnologias de

Direccidn General: la Informacién Codigo: 18-ST-SP-05
Direccién de Area: Sistemas y Telecomunicaciones Fecha de Emisidn: 4-FEB-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura 6 Coordinacidn: Desarrollo de Sistemas Revision: 0
Sub proceso: Desarrollo e Implementacién de Sistemas.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

via correo electrénico.

2.11.

Recaba firma y sella acta de aceptacion de la aplicacién de

la dependencia y termina procedimiento.

Desarrollo de Sistemas.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

BitecclGnGanarak Innuvacic'?r’n Gubernamental y Tecnologias de la Codigo: 18-ST-PC-22

Informacién
Direccidn de Area: Direccidn de Sistemas y Telecomunicaciones Fecha de Emisidn: 4-FEB-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Tafating & Caordinacicn: Atencid’n a Usuarios, Radiocomunicacién y Revisiai: 0

Telefonia.
Procedimiento: Adquisicién de Equipo Nuevo de Computo, Radiocomunicaciénes, Telefonia y Redes.

DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area

Direccion de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.
Direccidn de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencién a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.
Direccidn de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencion a Usuarios, Radiocomunicacién, Telefonia.
Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencién a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.
Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacién, Telefonia.
Direccion de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencion a Usuarios, Radiocomunicacién, Telefonia.
Direccion de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencién a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.
Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencién a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.
9.- Recibe equipo nuevo con factura y orden de compra por parte del proveedor | pireccidn de Sistemas y Telecomunicaciones,
externo Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.
Direccidn de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencion a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.
Direccion de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacién, Telefonia.
12.- Sella orden de compra para que se expida pago al proveedor por la Direccién de | Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones,
Presupuestos y Egresos. Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacién, Telefonia.

1.- Revisa listado de requerimientos de equipos

2.- Valida presupuesto para la adquisicion de equipos nuevos.

3.- Valida listado de requerimientos de equipos por comprar.

4.- Solicita cotizacion de compra de equipo nuevo a proveedor externo.

5.- Espera cotizacién de compra de equipo nuevo por parte del proveedor externo.

6.- Recibe cotizacién de compra de equipo nuevo por proveedor externo.

7.- Genera orden de compra de equipo nuevo

8.- Entrega requisicién a la Direccién de Adquisiciones para el trdmite correspondiente

10.- Revisa equipo nuevo contra factura

11.- Recibe orden de compra y recibo de materiales

13.- Recibe llamada telefénica de la Direccion de Patrimonio para solicitar Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones,
resguardante del equipo nuevo. Atencién a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.

Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencién a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.
15.- Recibe etiqueta de resguardo (Pa-Mu) del equipo nuevo de la Direccion de | Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones,
Patrimonio. Atencién a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.

14.- Entrega nombre del resguardante de equipo nuevo a la Direccién de Patrimonio.

16.- Coloca etiqueta a los equipos nuevos relacionando el nimero de serie con el | Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones,
ntimero de resguardo (Pa-Mul). Atencion a Usuarios, Radiocomunicacién, Telefonia,
Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencion a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.
Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacidn, Telefonia.
Direccion de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacién, Telefonia.
Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencién a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.
Direccion de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencién a Usuarios, Radiocomunicacién, Telefonia.
20.- Recaba firma y sello de la Dependencia de la entrega del equipo nuevo, termina | pireccion de Sistemas y Telecomunicaciones,
procedimiento. Atencidn a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.

17.- ¢Asignacion de equipo nuevo?

En caso de Si pasa a la actividad 18.

En caso de No pasa a la actividad 21.

18.- Notifica a dependencia via telefénica la asignacién de equipo nuevo.

19.- Entrega equipo nuevo a la dependencia.

Direccion de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencién a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.
Direccidn de Sistemas y Telecomunicaciones,
Atencién a Usuarios, Radiocomunicacion, Telefonia.
23.- Recibe solicitud de asignacidn por parte de la dependencia, continda en actividad | pireccién de Sistemas y Telecomunicaciones,
18 Atencién a Usuarios, Radiocomunicacién, Telefonia.

21.- Resguarda equipo en bodega.

22.- Espera la solicitud de la Dependencia para la asignacién de equipo nuevo.

ELABORO: Direccién de Sistemas y Telecomunicaciones
FECHA DE EMISION: 4-FEB-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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Anexos

Plataforma Aranda.

Orden de Servicio Departamento de Radiocomunicacion.
Folio del Service Desk Departamento de Atencion a Usuarios.
Dictamen de Equipo de Baja (Departamento de Atencién a Usuarios).

Movimientos de Mobiliario y Equipo.
Recibo de Entrega, Desarrollo de Sistemas.

Politicas Generales

Politicas internas

Manual de Procedimientos

Todas las peticiones de servicio deberan ser mediante el sistema Aranda segln aplique.

Todos los requerimientos deberdn ser mediante oficio emitido por el director general segtin aplique.

El tiempo de los mantenimientos y desarrollo de una aplicacidon dependera del tiempo de ejecuciényy la
categoria (Categoria 1.- 0 a 3 dias, Categoria 2.- 4 a 10 dias y Categoria 3.- Mayor a 11 dias).

Politicas Externas

Reglamento en Materia de Informédtica y Cémputo para el Municipio de Zapopan, Gaceta Municipal Vol. XII No.
38 del 18 de octubre de 2005.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Accesorios: Se denomina accesorio a los elementos o componentes que forman parte del equipo de computo
complementario de una computadora y que no se usa de manera continuada sino cuando es requerido su
servicio.

Active Directory: Es un servicio establecido en uno o varios servidores en donde se crean objetos tales como
usuarios, equipos o grupos, con el objetivo de administrar los inicios de sesién en los equipos conectados a la
red, asi como también la administracién de politicas en toda la red.

Aparato Telefénico: Dispositivo de Telecomunicacion disefiado para transmitir sefiales actsticas por medio de
sefiales eléctricas a distancia.

Aplicacién: Es un tipo de programa informdtico disefiado como herramienta para permitir a un usuario realizar
uno o diversos tipos de trabajos.

Clave Telefénica: Claves telefonicas para acceso a llamadas a celular y/o larga distancia por Dependencia en el
Municipio.

Cuenta de Correo Electrénico: Es un servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes
mediante sistemas de comunicacidn electrénica.

Cuenta de Internet: Acceso a los servicios de Internet Institucionales.
Cuenta de Red: Nombre de usuario con clave para acceso a la red Municipal.

Conmutador: Es un equipo de telecomunicaciones que administra las lineas telefénicas, asi como sus
extensiones internas.

Desarrollo de Sistemas: Es el andlisis, disefio y creacion de c6digo en un lenguaje de computadora determinado
para el desarrollo y mantenimiento de un sistema de software.

Sistema: Programas que fueron disefiados, elaborados e implementados por el personal de la Direccién de
Sistemas o adquirido/rentado a un tercero.

Desarrollo Web: Es un proceso que forma parte del Disefio Web, en el cual se programan en diferentes
lenguajes el desarrollo web, para que interactué en un ambiente cliente servidor.

Disefio Web: Es una actividad que consiste en la planificacién, desarrollo, disefio e implementacién de sitios
web. No es simplemente una aplicacién del disefio convencional, ya que requiere tener en cuenta cuestiones
tales como navegabilidad, interactividad, usabilidad, arquitectura de la informacién y la interaccidon de medios
como el audio, texto, imagen y video.

Enlace de Microondas: La radiocomunicacién por microondas se refiere a la transmisién de datos o energia a
través de radiofrecuencias con longitudes de onda del tipo microondas. Se describe como microondas a aquellas
ondas electromagnéticas cuyas frecuencias van desde los 500 MHz hasta los 300 GHz.

Nodo: Dentro de los términos de cableado estructurado es el punto de interconexién de un equipo terminal de
voz o datos, hacia un equipo switch para la interconexién hacia un conmutador o un router frontera.
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Equipo de Computo: Ordenadores clasificados como computadoras personales (pc’s) y portatiles (laptops).
Equipo de Radiocomunicacién: Es un medio de comunicacién que utiliza un sistema de telecomunicacién que se
realiza a través de ondas de radio u ondas hertzianas y que a su vez esta caracterizado por el movimiento de
campos eléctricos y campos magnéticos.

Equipo de Telefonia: Equipo de comunicacién de voz, desde donde se puede efectuar o recibir llamadas.
Extension Telefénica: Terminal de voz desde donde se puede efectuar o recibir llamadas.

Implementacién: Puesta a punto de alglin producto y/o servicio para su entrada a produccién.

Linea Conmutada: Es el servicio de voz que llega a nuestro conmutador local y de ahi se realiza el switcheo
interno (conmutacién) hacia una extensién interna.

Medio Alterno: Es una redundancia posible por un medio de transmision que puede ser: cobre, fibra dptica,
microondas.

Publicacién Web: Es subir un documento y ponerlo en linea en la World Wide Web. En otras palabras, hacerla
visible para los usuarios de internet.

Refacciones: Piezas de reemplazo, necesarias para el buen funcionamiento de un equipo de computo.
Sitio Web: Es una coleccién de paginas de internet relacionadas y comunes a un dominio de Internet.

Usuario: Son todos los empleados que estén dentro de la némina municipal, como empleados de confianza,
base y supernumerarios.
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