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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacién
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

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

en la estructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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11.OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de

ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronolégica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos.

Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un

procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las

actividades institucionales.

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

para la realizacién de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las

actividades.

Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacién del personal.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcion de los

procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacién de las funciones asignadas.
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Ill. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacion son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo II. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacién ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el pdrrafo tercero del articulo 27 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Leydel Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
Opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cual es la disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

Il. Sefalar cuadles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cuales otorgan derechos a los particulares; y

[II. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacidn previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales

Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacidon General de Administracidon e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacién de las dependencias estableceran las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.

ELABORO: Direccidn de Innovacion Gubernamental
FECHA DE EMISION: 24-Abril-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 31-Agosto-2020
CODIGO: MP-08-03-00 VERSION: 02

il 6

Z Gobierno de CiUdad
apopan ° o
Pep de los nifios

Mejora

‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental




D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segln
corresponda, lainformacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacién
se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacidn, manuales administrativos, reglas de operacidn, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacion publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afos anteriores;
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F. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacién Publica
Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informaciéon fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinaran en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se deberad usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrdénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacién establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacion a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendra el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, producira los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
CODIGO DEL ]
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-08-03-01 Reparacién de Equipo de Computo, Radiocomunicacion 10
y Telefénico
PC-08-03-02 Adqwsulaon de Acce.sorlos y I‘Refa‘claones de,EQU|po de 18
Cémputo, Radiocomunicacion y Telefénico
PC-08-03-03 Administracion de la Red Municipal de Voz 24
PC-08-03-04 Alta de FJsuanos a la red municipal de datols,'servmlo 27
de internet y cuenta de correo electrdnico
PC-08-03-05 Desarrollo e Implementacion de Sistemas. 33
PC-08-03-27 Alta, Baja o Modificacion de Perfil de Usuarios 38
PC-08-03-28 Publicacidon Web 45
PC-08-03-29 Almacenamiento de Informacién Cartografica 49
PC-08-03-30 Compra de Refacciones y Equipo 51
PC-08-03-31 Reparacién de Equipo de Cdmputo y Telefdnico 56
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V.DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Radiocomunicacion y Telefénico.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

DEeEaEnG . — — -

epe Ade f:,a [o] Coord|nac.|f)n General de Administracion Cédigo: PC-08-03-01
Coordinacion General: e Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Direccién Innovacién Gubernamental Fecha de Actualizacién: | 31-Ago-2020
Unidad Departamental: Redes y Telecomunicaciones Fecha de Emision: 04-Feb-2015

L i6 Equi ¢ , oa

Nombre del Procedimiento: Reparacion de Equipo de Computo Version: 02

Objetivo del Procedimiento:

Mantener en funcionamiento los equipos de la red de datos y telecomunicaciones Municipal

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

Solicitud de
equipos de
cémputo,

1.1 Recibe solicitud de equipos de cOmputo, radiocomunicaciéon y
telefénico.

Unidad de
Redes y
Telecomunicaci
ones

N/A

1.2 Asigna a un técnico para su evaluacion.

Unidad de
Redes y
Telecomunicaci
ones

N/A

1.3 Evalua si es posible su reparacién en campo.

Unidad de
Redes y
Telecomunicaci
ones

N/A

1.4 ¢{Reparacion en campo?

Redes y
Telecomunicaci
ones

N/A

En caso de que si se repare en campo, pasa a la actividad 1.7

N/A

N/A

En caso de que no se repare en campo, pasa a la actividad 1.5

N/A

N/A

1.-Recepcién de

1.5 Solicita via telefénica oficio a la Dependencia para que envie el equipo.

Unidad de
Redes y
Telecomunicaci
ones

N/A

radiocomunicacié
ny telefénico.

1.6 Recibe el equipo, lo registra en el Sistema para su entrada y pasa a la
actividad 1.8

Unidad de
Redes y
Telecomunicaci
ones

Word

1.7 Realiza visita en el lugar para su revision.

Unidad de
Redes vy
Telecomunicaci
ones

N/A

1.8 Analiza el equipo.

Unidad de
Redes vy
Telecomunicaci
ones

N/A

1.9 ¢El equipo requiere baja?

N/A

N/A

En caso de si para a la actividad 1.10

N/A

N/A

En caso de no, pasa a la actividad 1.15

N/A

N/A

1.10 Elabora dictamen (diagnostico) para baja

Unidad de
Redes y
Telecomunicaci
ones

Word
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Redes y
1.11 ¢Es equipo de computo? Telecomunicaci N/A
ones
En caso de Sl pasa a la actividad 1.14 N/A N/A
En caso de NO pasa a la actividad 1.12 N/A N/A
Unidad de
1.12 Elabora oficio a la Unidad de Patrimonio con dictamen para baja anexo. Redes y Word
Ver Procedimiento: PC-08-02-27 Baja de Bienes Muebles Telecomunicaci
ones
1.13 Espera a que la Unidad de Patrimonio abra su bodega para recibir Redes y .
. Telecomunicaci N/A
equipo. ones
1.14 Entrega equipo y/o la Dependencias con oficio de baja ante la Unidad Redes y
de Patrimonio en su bodega. Ver procedimiento PC 08-02-14 Bienes | Telecomunicaci N/A
Muebles y termina el procedimiento. ones
Redes y
1.15 ¢Puede reparar el equipo en el momento? Telecomunicaci N/A
ones
En caso que si se pueda reparar en el momento, pasa a la actividad 1.16. N/A N/A
En caso de que no se pueda reparar en el momento, pasa a la actividad 2.1. N/A N/A
Redes y
1.16 Repara el equipo y pasa a la actividad 6.2. Telecomunicaci N/A
ones
Redes y
2.1 Evalua si cuenta con garantia. Telecomunicaci N/A
ones
Redes vy
2.2 ¢{Cuenta con garantia? Telecomunicaci N/A
ones
En caso de que si cuente con garantia, pasa a la actividad 2.3 N/A N/A
En caso de que no cuente con garantia, pasa a la actividad 3.1 N/A N/A
. . . e , Redes y
2.3 EnV|.a’e| equipo con ficha de recibido con Proveedor de garantia para su Telecomunicaci N/A
reparacion
ones
Redes y
., 2.4 Notifica al usuario via telefdnica u oficio que se envid a garantia Telecomunicaci Word
2.- Reparacién
por Garantia. ones
Redes y
2.5 Verifica fecha de factura para determinar si procede la garantia. Telecomunicaci N/A
ones
Redes y
2.6 éProcede la garantia? Telecomunicaci N/A
ones
En caso de que proceda la garantia, pasa a la actividad 2.7 N/A N/A
En caso de que no proceda la garantia, pasa a la actividad 5.1 N/A N/A
Redes vy
2.7 Recibe el equipo reparado por parte del proveedor Telecomunicaci N/A
ones
Redes vy
2.8 Revisa el equipo y pasa a la actividad 6.1 Telecomunicaci N/A
ones
Redes y
3.1 Evalda si se puede reparar en laboratorio. Telecomunicaci N/A
3.- Evaluacion en ones
Laboratorio. Redes y
3.2 ¢{Puede repararse en laboratorio? Telecomunicaci N/A
ones
En caso de que si pueda repararse en laboratorio, pasa a la actividad 3.3 N/A N/A
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de que no pueda repararse en laboratorio pasa a la actividad 5.1 N/A N/A
Redes y
3.3 Verifica si tiene las refacciones para la reparacion. Telecomunicaci N/A
ones
Redes y
3.4 ¢Cuenta con refacciéon? Telecomunicaci N/A
ones
En caso de que si cuente con refacciones, pasa a la actividad 3.5 N/A N/A
En caso de que no cuente con refacciones, pasa a la actividad 4.1 N/A N/A
Redes y
3.5 Repara el equipo y pasa a la actividad 6.1 Telecomunicaci N/A
ones
Redes y
4.1 Verifica presupuesto para realizar la compra Telecomunicaci N/A
ones
En caso de ser fondo revolverte, gastos a comprobar y/o Gasto efectuado,
. N/A N/A
pasa a la actividad 4.3
En caso de ser por proveedor externo, pasa a la actividad 5.10 N/A N/A
En caso de falta de presupuesto, pasa a la 4.2 N/A N/A
Redes y
4.-Adquisicién de 4.2 Espera la asignacion de presupuesto para la reparacion del equipo. Telecomunicaci N/A
Refacciones. ones
4.3 Recibe el dinero en efectivo o cheque, por parte de la Direccion de Redes y
Presupuestos y Egresos. VP: PC-05-03-05 Fondo Revolvente PC-05-03-07 | Telecomunicaci N/A
Gasto Efectuado. ones
Redes y
4.4 Realiza la compra de refacciones. Telecomunicaci N/A
ones
Redes y
4.5 Repara el equipo. Continua con la actividad 6.1 Telecomunicaci N/A
ones
5.1 Notifica el proveedor a la Unidad de Redes y Telecomunicaciones Redes y .
L Telecomunicaci N/A
anexando diagndstico y presupuesto
ones
. . ) " . Redes y
5.2 Envia el equipo con ficha de recibido con un proveedor autorizado para L
. e o -, Telecomunicaci N/A
el diagndstico y cotizacidn de la reparacion.
ones
. . o N . L Redes y
5.3 Recibe diagnéstico, cotizacidn y evalua si es costeable su reparacion por L
Telecomunicaci N/A
parte del proveedor.
ones
Redes y
5.4 ¢éEs costeable la reparacion? Telecomunicaci N/A
5.-Evaluacién por ones
Proveedor En caso de que si sea costeable la reparacion, pasa a la actividad 5.8 N/A N/A
Externo. En caso de que no sea costeable la reparacion, pasa a la actividad 5.5 N/A N/A
Redes vy
5.5 Recoge equipo con el proveedor y pasa a la actividad 6.1 Telecomunicaci N/A
ones
- L L. [ . Redes vy
5.6 Notifica al usuario via oficio o telefénica que no podra reparar el equipo T
- Telecomunicaci Word
y pasa a la actividad 6.1
ones
5.7 Da de baja el equipo, notificando a la Unidad de Patrimonio y pasa a la Redes y .
S Telecomunicaci N/A
actividad 6.1
ones
o L . Redes y
5.8 Evalua si la reparacion es viable por fondo revolverte, gasto a .
L Telecomunicaci N/A
comprobar, gasto efectuado o por requisicion.
ones
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DATOS DE MAPEO

Politicas:

Externas:

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Redes y
5.9 ¢Reparacion por fondo revolverte, gasto a comprobar, gasto efectuado? | Telecomunicaci N/A
ones
En caso de que la reparacion sea por fondo resolvente, gasto a comprobar N/A N/A
o gasto efectuado, pasa a la actividad 5.10
En caso de que la reparacion sea por requisicion, pasa a la actividad 5.11 N/A N/A
Redes y
5.10 Autoriza la reparacion de equipo y pasa a la actividad 5.13 Telecomunicaci N/A
ones
Redes y
5.11 Elabora requisicion de reparacién de equipo. Telecomunicaci SAC
ones
5.12 Entrega requisicién a la Direccion de Adquisiciones para el tramite
correspondiente y que se elabore la orden de compra vy el proveedor repare Redes y .
R L o, i Telecomunicaci N/A
equipo. Ver procedimiento PC 08-06-01 Licitacion parala compra de bienes
y/o servicios. ones
Redes y
5.13 Recibe orden de compra. Telecomunicaci N/A
ones
Redes y
5.14 Envia equipo con ficha de recibido con Proveedor Externo Telecomunicaci N/A
ones
Redes y
5.15 Recibe equipo por parte del proveedor Telecomunicaci N/A
ones
Redes y
5.16 Revisa el equipo ya reparado. Telecomunicaci N/A
ones
6.1 Prepara equipo para su entrega y notifica via telefénica u oficio a la Redes y .
X Telecomunicaci Word
Dependencia.
ones
Redes y
6.-Entrega de 6.2 Entrega el equipo a la Unidad Telecomunicaci N/A
Equipo. ones
9 Redes y
6.3 Recaba firma en ficha de recibido de la Unidad el servicio. Telecomunicaci N/A
ones
Redes y
6.4 Registra equipo en base de datos asignado a la Dependencia Telecomunicaci Excel
ones
Internas:
. Solicitud por correo electronico al jefe de la unidad de Redes y

Telecomunicaciones con una breve descripcidn del problema para su andlisis.

. Si el equipo no se puede reparar por el personal de la unidad se notifica a la
Dependencia y se envia la peticién por los canales especificados por los
proveedores para su recoleccion y reparacion o sustitucion si asi fuera el caso.

Producto final:

Revisidn, mantenimiento o sustitucion de equipo

Zapopan

Administracion e

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c,ia o Coordinac:i(c’)n General de Administracion Cédigo: PC-08-03-02
Coordinacién General: e Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Actualizacién: | 31-Ago-2020
Unidad Departamental: Redes y Telecomunicaciones Fecha de Emision: 04-Feb-2015

Adquisicion de Accesorios y Refacciones
Nombre del Procedimiento: de Equipo de Cémputo, | Version: 02
Radiocomunicacion y Telefénico.
- . Dotar de refacci ticulos d tenimiento al | lizar el mantenimient
Objetivo del Procedimiento: otar de rg acciones y a.r iculos de mtam en}mle’rw o al persona paraf rea |z’ar.e man er.ur.men py/o
las reparaciones necesarias de los equipos si estd dentro de la capacidad técnica y administrativa.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de
1.1 Recibe solicitud para el reemplazo del accesorio y/o refaccion, mediante Redesy
o . Internet
reporte en Aranda o via oficio. Telecomunicaci
ones
Unidad de
1.2 Realiza valoracién técnica. Redes y . N/A
Telecomunicaci
ones
1.- Recepcion de Unidad de
Solicitud. 1.3 éProcede? RedesY . N/A
Telecomunicaci
ones
En caso de que proceda, pasa a la actividad 2.1 N/A N/A
En caso de que no proceda, pasa a la actividad 1.4 N/A N/A
Unidad de
. - - . . L Redesy
1.4 Informa via telefénica u oficio a la unidad y termina procedimiento. L Word
Telecomunicaci
ones
Unidad de
2.1 Verifica la existencia de la parte dafiada en inventario. RedesY . N/A
Telecomunicaci
ones
Unidad de
2.2 ¢Existe en inventario? RedesY X N/A
Telecomunicaci
ones
En caso de que si exista en inventario, pasa a la actividad 2.11 N/A N/A
En caso de que no exista en inventario, pasa a la actividad 2.3 N/A N/A
Unidad de
2.-Verificacién de | 2.3 ¢Verifica si hay presupuesto y si se puede realizar la compra por fondo Redesy N/A
existencias de revolverte, gasto a comprobar o gasto efectuado? Telecomunicaci
accesorios y ones
refacciones. En caso de que si pueda hacerse compra por cualquiera de las tres opciones,
L N/A N/A
pasa a la actividad 2.4
En caso de que no pueda hacerse la compra, pasa a la actividad 2.6 N/A N/A
2.4 Recibe el dinero en efectivo o cheque, por parte de la Direccion de U;lec:;c: de
Presupuestos y Egresos. VP: PC-05-03-05 Fondo Revolvente PC-05-03-07 y . N/A
Telecomunicaci
Gasto Efectuado.
ones
Unidad de
Red
2.5 Realiza la compra de refacciones y pasa a la actividad 2.10 ¢ esY . N/A
Telecomunicaci
ones
Unidad d
2.6 Elabora requisicion de adquisicidn de accesorios y refacciones. nicad de Word
Redesy
ELABORO: Direccién de Innovacién Gubernamental
FECHA DE EMISION: 24-Abril-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 31-Agosto-2020
CODIGO: MP-08-03-00 VERSION: 02
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DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

Telecomunicaci
ones

2.7 Entrega requisicién a la Direccion de Adquisiciones para el tramite
correspondiente y que se elabore la orden de compra. Ver procedimiento
PC 08-06-11 Compras directas.

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

2.8 Recibe orden de compra, autorizada.

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

2.9 Adquiere accesorio y/o refaccién con Proveedor Externo.

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

2.10 Recibe accesorios y refacciones por parte del Proveedor.

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

2.11 Reemplaza la pieza dafiada y pasa a la actividad 3.1

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

3.-Entrega de

de Servicio.

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

Unidad de Redes

Telecomunicacion

N/A

3.2 Notifica via telefénica u oficio a la Dependencia para que recoja el
equipo reparado

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

Word

equipo y Registro

3.3 Espera a que la Dependencia se presente a recoger equipo

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

3.4 Entrega equipo a la unidad

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

3.5 Firma y sella formato de entrega de equipo reparado y termina
procedimiento.

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

Politicas:

Internas:

sitio para solucionar la falla.

Externas:

. Realizar el diagnostico ldgico inicial para determinar si se requiere una visita en

. Se evalua si puede ser solucionado en sitio, de no ser efectiva la solucion se
solicita la revision del proveedor para su reparacion.

. Validar si la pdliza de mantenimiento o garantia sigue vigente y se notifica al
proveedor encargado del equipo para su diagndstico y reparacion.

Producto final:

Equipo y servicios de red o telefénico

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccidn de Innovacion Gubernamental
FECHA DE EMISION: 24-Abril-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 31-Agosto-2020
CODIGO: MP-08-03-00 VERSION: 02
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3.-Entrega de equipo y Registro de Servicio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

. Coordinacion General de Administracion

Dependencia o -

P L, e Innovacién Gubernamental Codigo: PC-08-03-03
Coordinacion General:
Direccién de Area: Innovacién Gubernamental Fecha de Actualizacion: | 31-Ago-2020
Unidad Departamental: Unidad de Redes y Telecomunicaciones | Fecha de Emision: 04-Feb-2015

. Administracion de la Red Municipal de .,

Nombre del Procedimiento: Voz n ' unicip Version: 02

Objetivo del Procedimiento:

Gestionar y administrar los servicios de telefonia digital, andloga y virtual Municipal.

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de
1:1 R(?C.Ibe solicitud para servicio telefénico mediante reporte en Aranda o RedesY . Aranda/Word
via oficio. Telecomunicaci
ones
Unidad de
1.2 Evalua si procede la solicitud. RedesY . N/A
Telecomunicaci
ones
Unidad de
1.3 ¢Procede la solicitud? RedesY . N/A
Telecomunicaci
1.-Recepcién de ones
solicitud y | Encaso de que no proceda pasa a la actividad 1.4. N/A N/A
factibilidad de | Encaso de que si proceda pasa a la actividad 1.5. N/A N/A
integrar a la red Unidad de
municipal de voz. 1.4 Realiza visita de campo evaluando posibilidad de conexién a nodo. RedesY . N/A
Telecomunicaci
ones
Unidad de
1.5 Determina la disponibilidad del conmutador. RedesY . N/A
Telecomunicaci
ones
Unidad de
. . . Redesy
] ?
1.6 ¢Hay lineas disponibles? Telecomunicaci N/A
ones
En caso de que haya lineas disponibles, continua con la actividad 4.1 N/A N/A
En caso de que no haya lineas disponibles, continua con la actividad 2.1 N/A N/A
Unidad de
2.1 Realiza visita de campo para determina la factibilidad de adquirir una Redesy N/A
linea externa a conmutador. Telecomunicaci
ones
Unidad de
2.2 ¢Es factible adquirir una linea externa? RedesY X N/A
Telecomunicaci
2-Factibilidad d ones
- actibilidad de En caso de que si sea factible adquirir una linea externa o medio alterno,
linea externa o ) o N/A N/A
. continuar con la actividad 2.3
medio alterno - — - -
En caso de que no sea factible adquirir una linea externa o medio alterno,
. L N/A N/A
continuar con la actividad 3.1
Unidad de
2.3 Elabora solicitud para la compra de linea externa o medio alterno con el Redesy
- Word
Proveedor Externo. Telecomunicaci
ones
2.4 Entrega solicitud al proveedor de servicios de comunicacién Unidad de N/A
Redesy
ELABORO: Direccién de Innovacién Gubernamental
FECHA DE EMISION: 24-Abril-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 31-Agosto-2020
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DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

Telecomunicaci
ones

2.5 Recibe propuesta del proveedor externo.

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

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

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

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

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

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

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

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

N/A

N/A

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

N/A

N/A

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

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

Word

3.-Factibilidad de
enlace por
microondas o
medio alterno.

3.4 Entrega requisicion a la Direccion de Adquisiciones para el tramite
correspondiente y que se elabore orden de compra. Ver procedimiento PC
08-06-01 Licitacidn para la compra de bienes y/o servicios.

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

3.5 Recibe orden de compra, autorizada.

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

3.6 Adquiere un enlace de microondas o medio alterno con proveedor
Externo.

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

3.7 Recibe enlace de microondas o medio alternoy pasa a la actividad 4.1

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

3.8 Comunica al Usuario via oficio o telefénica el motivo por el cual no es
procedente su solicitud y termina procedimiento.

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

Word

4.1 Realiza el servicio

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

4.- Servicio.

4.2 Entrega lalinea al usuario

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

4.3 Recaba firmay sello de formato de entrega de servicio

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A
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DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad Area Sistema

4.4 Registra el servicio en el Sistema. Termina Procedimiento

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

Call Manager

Politicas:

Internas:

. Levantar reporte por Aranda o telefénica en caso de ser una falla de un servicio
ya existente.

. Solicitar mediante oficio la habilitacién de un recurso nuevo

. Si la falla es general realizar el mantenimiento a los servicios maestros

municipales y determinar si la falla es interna o de proveedor.
Externas:

. Levantar un ticket solicitando al proveedor de Carrier si la falla es generalizada.

Producto final:

Servicios de telefonia digital, andloga y virtual Municipal.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion General:

Coordinacion General de Administracion

s 5digo:
e Innovacién Gubernamental Cédigo

PC 08-03-04

Direccién de Area:

Innovacién Gubernamental Fecha de Actualizacion:

31-Ago-2020

Fecha de Emisidn:

17-Marzo-2017

Unidad Departamental:

Redes y Telecomunicaciones

Nombre del Procedimiento:

Alta de Usuarios a la red municipal de
datos, servicio de internet y cuenta de
correo electrénico.

Version:

01

Objetivo del Procedimiento:

Gestionar y administrar los servicios de red basicos y dotar a los servidores publicos de herramientas
informaticas necesarias para su comunicacion interna y externa.

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de
. L - . e Redesy
1.1 Recibe la solicitud de servicio mediante reporte en Aranda o via oficio L Internet
Telecomunicaci
ones
Unidad Redes y
1.2 Asigna reporte al Administrador de redes y telecomunicaciones Telecomunicaci N/A
1R ion d ones
S;)-Iiceifc:sgaon € Unidad Redes y
: 1.3 ¢ Determina qué tipo de servicio se realiza? Telecomunicaci N/A
ones
En caso de que el usuario requiera usuario de red municipal de datos, pasa
L N/A N/A
a la actividad 2.1
gnlcaso de que el usuario requiera servicio de internet, pasa a la actividad N/A N/A
E d | ticio Ita o baja de C Electroni |
n .ca.so e que la peticion sea alta o baja de Correo Electronico pasa a la N/A N/A
actividad 4.1
Unidad de
. . . . Redesy )
2.1 Da de alta la cuenta de usuario en los servicios del active directory L Eslabon
Telecomunicaci
2.-Alta de f)nes
. . . . - . Unidad de
Usuario a lared 2.2 Asigna un nombre de usuario con el que se identifica al ingresar a su Redes
municipal de cuentay una contrasefia que se modifica por el usuario la primavera vez que y . Internet
X Telecomunicaci
datos. ingrese a la red.
ones
Unidad de
2.3 Informa via telefdnica o via correo electroénico al usuario la manera de Redesy
. . . Internet
ingresar a laredy pasa a la actividad 5.1 Telecomunicaci
ones
Unidad de
3.1 ¢Valida justificacion del acceso a internet? RedesY X N/A
Telecomunicaci
ones
gnzcaso de que si sea valido el acceso a internet, continta con la actividad N/A N/A
£ P " - y — —
N n caso de que no sea vélido el acceso a internet, contintia con la actividad N/A N/A
3. Servicio de 3.4
Internet Unidad de
. . . Redesy
3.2 Da de alta la cuenta del usuario para acceso a internet en el servidor . Internet
Telecomunicaci
ones
Unidad de
X - - Redesy
3.3 Configura, prueba y entrega el servicio y pasa a la actividad 5.1 Telecomunicaci N/A
ones
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DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

3.4 Informa via telefdnica o correo electrénico al usuario el motivo de no
procedencia y termina procedimiento.

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

Word/Internet

4.1 ¢La peticidn es baja de cuenta?

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

En caso de si cuente pasa a la actividad 4.2

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

En caso de no cuenta pasa a la actividad 4.3

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

4.2 Elimina cuenta de correo definitivamente, pasa a la actividad 5.2

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

Internet

4.3 ¢Valida existe licencia de correo electrénico?

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

4. Cuenta de

En caso de que si existe licencia para la cuenta de correo electronico, pasa
a la actividad 4.5

N/A

N/A

Correo
Electrénico

En caso de que no exista licencia para la cuenta de correo electrénico, pasa
a la actividad 4.4

N/A

N/A

4.4 Informa via telefénica u oficio al usuario, que no existen licencias para
correo electrénico. Pasa a la actividad 4.2

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

Internet

4.5 Da de alta la cuenta de correo electrénico

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

Internet

4.6 Configura y prueba la cuenta de correo electrénico

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

Internet

4.7 Entrega la cuenta al usuario

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

5.Informay
Registra el

5.1 Entrega el servicio realizado

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

N/A

Servicio

5.2 Registra el servicio en el Sistema y termina procedimiento.

Unidad de
Redesy
Telecomunicaci
ones

Excel
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Politicas:

Internas:

Externas:

Se solicita via Aranda u oficio la habilitacion de una cuenta de dominio, correo
electrénico o VPN

Validar en caso de ser correo electrénico si las licencias son suficientes, se
depuran las cuentas sin uso y se liberan ya que son limitadas.

De no existir licencias de correo electrénico disponibles y de ser totalmente
indispensable, mediante la plataforma de GSuite se habilita la cuenta la cual se
tendra que facturar de forma adicional

Producto final:

Cuentas de acceso a internet, red de datos, correo electrénico

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

indice

FLulo

Coordinacion General de Administracuon e Innovacion Gubernam ental

Innovacion Gubernam ental \Unidad de Redes y Telecomunicaciones

|

1. Recepcidn de

Solicitud

|

2. Alta de
Usuarioalared

municipal de
datos

|

2. 5ervicio de
Internet

|

4. Cuenta de
Corren

Electranico

i

5. Infarmay
Remistra el

Servicio

I

ELABORO:

Direccidn de Innovacion Gubernamental

FECHA DE EMISION:

24-Abril-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

31-Agosto-2020

cODIGO:

MP-08-03-00

VERSION:

02

e
)

Mejora
Regulatoria
Administracion e
Innovacion Gubernamental

Gobierno de

Zapopan

Ciudad

de los ninos

29




1.-Recepcion de Solicitud

FLulo

1.2i Determina que
tipodeservicio
realiza?

1
1.1 Recibe a
L reporte
s ervicio
2
El

Gubernam ental
Telecomunicaciones

Coordinacion General de Administracudn e Innovacion
Direccién de Innovacion Gubernam ental /Unidad de Redes y

2.-Alta de Usuario a la red municipal de datos.

2.3 Informa al

2.2 Asigna us uario la
nombre us uario manera de
entrar

2.1Dade
alta cuenta en
active directory

Innovacion Gubernamental
Redes y Telecomunicaciones

Coordinacion General de Administracion e
Direccion de Innovacion Gubernamental Unidad de
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3. Servicio de Internet

FLulo
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5. Informa y Registra el Servicio

FLulo

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernam ental

Direccion de Innovacien Gubernamental ‘Unidad de Redes y
Telecomunicaciones

E.1Entrega
elservicio
realizado

5.2 Remsitra
elservicinen el
sistema
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion General de Administracion P
s L, nack . ' Codigo: PC-08-03-05
Coordinacion General: e Innovacién Gubernamental
Direccion de Area: Direccién Innovacién Gubernamental Fecha de Actualizacion: | 31-Ago-2020
Unidad Departamental: Desarrollo Fecha de Emision: 04-Feb-15
. Desarrollo e Implementacién de o a
Nombre del Procedimiento: : P Versién: 02
Sistemas.
. . Implementar nuevos sistemas de informacion, asi como adecuaciones a los sistemas ya implementados
Objetivo del Procedimiento: P S yaime
en el Municipio.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1.  Recibe solicitud mediante reporte de Aranda, via oficio o por Unidad de
correo electrénico, para el desarrollo de un nuevo sistema, Desarrollo Aranda/Internet
modificacion y actualizacion de los sistemas ya implementados.
1.2. Realiza andlisis de requerimientos de un nuevo sistema, Unidad de N/A
modificacidn o actualizacién de alguno en funcionamiento. Desarrollo
1.3. Analiza la solicitud con el personal de la Dependencia asignado Unidad de N/A
y la Direccidn de Innovacion para determinar si es factible. Desarrollo
1.4. (Esfactible la solicitud? Unidad de N/A
Desarrollo
En caso de que, si sea factible, continuar con la actividad 1.5 N/A N/A
En caso de que no sea factible, continuar con la actividad 1.14 N/A N/A
1.5.  ¢Essolicitud para un desarrollo nuevo? Unidad de N/A
Desarrollo
En caso de si es un Desarrollo nuevo, pasa a la actividad 1.8 N/A N/A
En caso de no ser un Desarrollo nuevo, pasa a la actividad 1.6 N/A N/A
1.6.  ¢Es solicitud para una modificacién? Unidad de N/A
Desarrollo
1.-Recepcidn, En caso de que, si es una modificacion, pasa a la actividad 2.1 N/A N/A
Analisis de la En caso de que no es una modificacion, pasa a la actividad 1.7 N/A N/A
solicitud y Unidad de
. . . ) ) 5
Desarrollo de Ia 1.7.  ¢Essolicitud para actualizar un sistema implementado? Desarrollo N/A
aplicacion. i ici i i
p En caSt).d.e que, si sea solicitud para actualizar en el sistema, pasa N/A N/A
a la actividad 2.4
E d licitud tuali | sist E
n ce?so e qug n.o sea solicitud para actualizar en el sistema N/A N/A
termina procedimiento.
1.8. Realiza el levantamiento de la informacién y recopilaciéon de Unidad de
documentos involucrados en el proceso que se contempla Word
. . Desarrollo
desarrollar e implementar en el sistema.
1.9. Analiza la informacion recopilada. Unidad de N/A
Desarrollo
1.10. Realiza un plan de trabajo inicial para determinar el tiempo Unidad de
R L Word
estimado de duracidn de cada etapa del proyecto. Desarrollo
1.11. Desarrolla el sistema. Unidad de Entorn.olde
Desarrollo Programacion (IDE)
1.12. Realiza pruebas integrales del sistema con los diferentes casos y Unidad de N/A
la informacion requerida en cada uno de ellos. Desarrollo
1.13. Elabora manual técnico y de usuario, crea los usuarios del Unidad de Word
sistema, con su respectiva responsiva y pasa a la actividad 2.6 Desarrollo
1.14. Informa ala Dependencia via oficio y/o correo electrénico que el Unidad de
A B ; .. Word/Internet
sistema no es factible y termina procedimiento. Desarrollo
2. Ejemplos: Eslabon,
Mantenimiento, . e . Unida de Padrén y Licencias,
L 2.1.  Analiza las modificaciones en el sistema. L
Capacitacion de Desarrollo Seguimiento de
Usuarios e Folios
Instalacion de la i
o 2.2.  Documenta las adecuaciones o mejoras a implementar. Unidad de Word
Aplicacion. Desarrollo
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.3.  Realiza los cambios autorizados, pasa a la actividad 2.5 Unidad de Servidor
Desarrollo
Ejemplos: Eslabon,
. Padrén v Li .
2.4, Realiza las actualizaciones correspondientes en el sistema. Unidad de adror.1 y. lcencias,
Desarrollo Seguimiento de
Folios
Ejemplos: Eslabon,
2.5. Realiza pruebas integrales para que todo funcione Unidad de Padron y Licencias,
correctamente. Desarrollo Seguimiento de
Folios
Ejemplos: Eslabon,
2.6. Imparte capacitacion a los usuarios sobre el sistema o brinda Unidad de Padrén y Licencias,
asesoria a los usuarios segun corresponda. Desarrollo Seguimiento de
Folios
Ejemplos: Eslabon,
" . . . Unidad de Padrén y Licencias,
2.7. Instala, modifica o actualiza el sistema correspondiente. L
Desarrollo Seguimiento de
Folios
Unidad d
2.8.  Elabora recibo de aceptacién correspondiente al sistema. nidac ce Word
Desarrollo
2.9. Recaba firmay sello de la Dependencia que realizé la solicitud. Unidad de N/A
Desarrollo
2.10 Informa via oficio o correo electrénico que se concluy6 con la Unidad de ]
. A L Word/internet
Solicitud y termina procedimiento. Desarrollo
Internas:
. Recibir la solicitud mediante reporte de Aranda, via oficio o correo electrénico.
Politicas: Externas:
L] Recibir solicitud mediante reporte de Aranda, via oficio o correo electrénico.
Producto final: Sistema implementado, modificado y/o actualizacion del mismo.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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1.-Recepcion, Analisis de la solicitud y Desarrollo de la aplicacion

FLulo
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O
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2. Mantenimiento, Capacitacion de Usuarios e Instalacién de la Aplicacion

FLulo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
epen.den.clla o Coordmaq(on General de Administracion Cédigo: PC-08-03-27
Coordinacion General: e Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Direccién de Innovacién Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: Unidad de Desarrollo Fecha de Emision: 31-Ago-2020
Nombre del Procedimiento: ﬁltua;rii?a © Modificacién de perfil de Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Administrar usuarios de los sistemas implementados y administrados en la Unidad de Desarrollo,
altas, bajas o modificacion de perfil de los usuarios requeridos.

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe solicitud mediante reporte de Aranda, via oficio o por Unidad de
- . Aranda/Internet
correo electrénico oficial. Soporte
. L - Unidad de
1.2 Registra solicitud en bitacora. N/A
Desarrollo
1.3 Clasifica el servicio. Unidad de N/A
Desarrollo
1- Rect.er?aon de 1.4  ¢Qué tipo de servicio solicitan? Unidad de N/A
solicitud Desarrollo
En caso de que se trate de alta de nuevo usuario, pasar a la
actividad 2.1 N/A N/A
En .caTso de que se trate de efectuar baja de usuario, pasar a la N/A N/A
actividad 3.1
En caso de que sea trate de modificacion de perfil de usuario,
pasa a la actividad 4.1 N/A N/A
2.1 Turna al Programador la solicitud. Unidad de N/A
Desarrollo
Ejemplos:
. . ) . . Eslabdn, Padron
2.2 Consulta en el sistema informacion del usuario para corroborar Unidad de Licencias
si ya existe una cuenta a su nombre. Desarrollo Y L ’
Seguimiento de
Folios
2.3 ¢Existen usuarios? Unidad de N/A
Desarrollo
En caso de que si exista el usuario pasa a la actividad 2.4 N/A N/A
2- Alta de En caso de que no exista el usuario pasa a la actividad 2.5 N/A : N/A
. Ejemplos:
usuarto Eslabén, Padrén
2.4 Verifica los datos del usuario en el sistema, pasa a la actividad Unidad de o
y Licencias,
2.6 Desarrollo L
Seguimiento de
Folios
Ejemplos:
. . . - . . Eslabdn, Padrén
2.5 Realiza alta del usuario con el perfil solicitado en el sistema Unidad de ) .
requerido y pasar a la actividad 4.3 Desarrollo y Licencias,
’ Seguimiento de
Folios
2.6 Corrobora con el personal de la dependencia si es modificacién Unidad de N/A
de perfil y se pasa a la actividad 4.2 Desarrollo
3.1 Turna al Programador la solicitud. Unidad de N/A
Desarrollo
Unidad de
3.2 ¢Qué tipo de baj de? N/A
3.- Bajade ¢Que tipo de baja corresponde Desarrollo /
usuario En caso de que la solicitud de baja la realice la Dependencia o el
. . L N/A N/A
mismo usuario, pasar a la actividad 3.3
En caso de que la solicitud de baja la realice la Direccidn de
L N/A N/A
Recursos Humanos pasa a la actividad 3.5
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DATOS DE MAPEO

correspondiente y termina procedimiento.

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Ejemplos:
Eslabén, P 5
. . . . Unidad de s abpn, gdron
3.3 Consulta en el sistema informacion del usuario. y Licencias,
Desarrollo L
Seguimiento de
Folios
Ejemplos:
. . . " . . . Eslabén, Padron
3.4 Realiza baja del usuariosolicitado en el sistema requeridoy pasa Unidad de . .
. y Licencias,
a la actividad 4.4 Desarrollo L
Seguimiento de
Folios
3.5 Verifica el listado de baja que envia la Direcciéon Recursos Unidad de N/A
Humanos. Ver procedimiento: PC-08-05-27 Finiquitos Desarrollo
Ejemplos:
3.6 Deriva a cada uno de los Programadores para que consulten en Unidad de Eslabén, Padrén
los sistemas correspondientes y procedan a dar de baja a los y Licencias,
. L. Desarrollo L
usuarios solicitados. Seguimiento de
Folios
3.7 Deshabilita el usuario en el sistema correspondiente. Unidad de N/A
Desarrollo
Ejemplos:
Eslabon, Padré
3.8 Informa a la Direccién de Innovacién los usuarios fueron dados Unidad de sa .on ? ron
. . y Licencias,
de baja en el sistema. Desarrollo L
Seguimiento de
Folios
3.9 Envia via oficio u/o correo electrénico a la Direccion de Recursos Unidad de
R ) . K Word/Internet
Humanos informando que se efectud la baja de los usuarios. Desarrollo
- Unidad d
4.1 Turna al programador la solicitud. nidad de N/A
Desarrollo
- ) ) . Unidad d
4.2 Modifica el perfil del usuario con los accesos solicitados. nidad de N/A
e Desarrollo
4.-Modificacién - - - -
" 4.3 Elabora responsiva de acceso al sistema o con la modificacion Unidad de
de perfil . . . Word
del perfil de los accesos al sistema solicitado. Desarrollo
4.4 Informa ala Dependencia del alta, baja o modificacién del .
X . . ) . Unidad de
perfil del usuario solicitado y se recaba firma de la responsiva N/A
Desarrollo

Politicas:

Internas:

que requieren se realice la peticion.
Externas

° La recepcion de las solicitudes deberd contener como datos obligatorios el
Nombre Completo y el Numero de Empleado, en caso de que soliciten alta o
modificacion deberan especificar el perfil que requieren.
opcionales sefialar la Dependencia a la que pertenece y el nombre del sistema

Como datos

. Recibir solicitud mediante reportes de Aranda, via oficio o correo electrdnico.

Producto final:

Actualizacidn en el sistema las altas, bajas o modificacidn del perfil de usuarios.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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FLulo

1.- Recepcidn de solicitud

Coordinacion de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion de InnovacidnUnidad de Soporte

1.1Reibe

solicitud

- ——— === ]

Alta n!Jevn
;E - 1.4i0uétipo t:Ieser\.licil:lusuam:I
H s olidtan?
- E 1.2Fegistra 5
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2.- Alta de usuario

FLulo

Coordinacion de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion de Innovacion/Unidad de Soporte

2.1Turnaal
programadar |a
solicitud

Direccion de Innovacién,/Unidad de Desarrollo

Coordinacién General de Administracién e Innovacién Gubernam ental

2 2iBxisten usuanms?

2.2Consulta en
elsistama
informacidn del

2.4 Yerificalms
datos del

q usuario
usuario

2.6Carrabom
maodificacidn de
perfil
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3.- Baja de usuario

FLulo

Direccidn de Innovacién /Unidad de Desarrollo

i6n e Innovacidn G

2.3:0uétipn debaja
corresponde? Direccidnde

Recursos
Humanos

34Turnaal
programadar la
solicitud.

38 Infarma Ios

3 SWerifica el o
Eerin el 3.6 Darde bajas 3“.7Des hammal B que
VP:PC08-0527 los us uarins it fuernn dados de
Finiquitos EEleiecey baja

Dependencia

3.2Cansultaen
elsistema
infarmacidn

2.4Realizabaja
de usuario

3.4 Infarma que
seefectudlabaa
de |os usuarios

Coordinacion General de
Unidad de Soporte

Wanda
infarmacitin de
Ios usuarins
dados de baja

pasaal 3.8

Direccién de Recursos Humanos

Recibe informacidn
quese efectd labaja
de usuarios

Envialistado de
baja
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4.-Modificacidén de perfil
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o

Coordinacion General de Administracion

Coordinacién General: e Innovacién Gubernamental Codigo: PC-08-03-28
Direccién de Area: Direccién de Innovacién Fecha de Actualizacién: | N/A

Unidad Departamental: Unidad de Geomatica y Estadistica Fecha de Emisidn: 31-Ago-2020
Nombre del Procedimiento: Publicacién Web Version: 00

Generar un sistema de informacién Geografica Web donde las Dependencias del Municipio puedan

Objetivo del Procedimiento:

Visualizar y editar contenidos en base a los insumos propios de sus actividades.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area Sistema

1. Recibe solicitud via oficio o correo electrénico, para la elaboracién de un mapa con la
informacion de la Dependencia.

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

Internet

2. Analiza la solicitud

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

N/A

3. Examina lainformacién que se tiene de la Dependencia

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

N/A

4. Coteja la informacion de los insumos solicitados

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

Postgres

5. Verifica que la Dependencia cuenta con el sistema de Informacién Cartografico de uso oficial.

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

Qgis

6. ¢Cuenta con el sistema de Informacion Cartografico?

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

N/A

En caso que si cuente con el sistema pasa a la actividad 8

N/A N/A

En caso que no cuente con el sistema pasa a la actividad 7

N/A N/A

7. Solicita via Aranda la instalacidon del Sistema y pasa a la actividad 8

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

Aranda

8. Hace presentacion de la propuesta

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

Power point

9. Enviala Dependencia la informacidn de datos del Mapa.

Correo

Dependencia .
P Electronico

10. Recibe informacidn corregida

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

N/A

11. Valida la informacién

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

N/A

12. ¢Esta completa la informacion?

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

N/A

En caso que no pasa a la actividad 13

N/A N/A

En caso que si pasa a la actividad 14

N/A N/A

13. Emite un dictamen técnico donde se expone por qué no es factible pasa a la actividad 14

Unidad de
Geomaticay
Estadistica

Word

14. Hace una propuesta de trabajo

Unidad de
Geomaticay
Estadistica

Word/Excel
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de
15. ¢Cumple con los requisitos solicitados? Geomaticay N/A
Estadistica
En caso que no cumpla con los requisitos pasa a la actividad 16 N/A N/A
En caso que si cumpla con los requisitos pasa a la actividad 17 N/A N/A
Unidad de
16. Notifica via correo electrénico la informacion faltante. Pasa a la actividad 3 Geomaticay Internet
Estadistica
Unidad de
17. Sube la informacién a la base de datos Cartografica Municipal Geomadticay Postgres
Estadistica
Unlda,d. de HTML,
18. Elabora el desarrollo del Mapa. Geomaticay .
. JavaScript
Estadistica
Unidad de
. . .. ) . HTML,
19. Hace pruebas integrales del Mapa con la informacién proporcionada Geomaticay .
s JavaScript
Estadistica
Unidad de
20. Cita ala Dependencia para mostrar pruebas Geomadticay N/A
Estadistica
Unidad de HTML
21. Revisa la Dependencia con el enlace las pruebas trabajadas Geomadticay !
s JavaScript
Estadistica
. . Unldald. de HTML,
22. éHay cambios en las pruebas? Geomadticay ’
s JavaScript
Estadistica
En caso que si hay cambios en las pruebas pasa a la actividad 23 N/A N/A
En caso que no hay cambios en las pruebas pasa a la actividad 24 N/A N/A
Unidad de HTML
23. Hace correcciones al Mapa. Pasa a la actividad 10 Geomaticay !
o JavaScript
Estadistica
Unidad de
24. Entrega el sitio web a la Dependencia via carta de aceptacién Geomadticay Word
Estadistica
Unidad de
25. Genera usuario para accesar al Sistema Geomadticay Postgres
Estadistica
Unidad de Correo
26. Entrega via correo electronico los usuarios por medio de cartas responsivas Geomadticay ..
. electrénico
Estadistica
Unidad de .
. . . i Calendario
27. Programa fechas para capacitar a los usuarios del sistema Geomadticay
- correo
Estadistica
Unidad de
s . Lo . HTML,
28. Imparte capacitaciéon. Termina procedimiento. Geomadticay ;
. JavaScript
Estadistica
ELABORO: Direccién de Innovacién Gubernamental
FECHA DE EMISION: 24-Abril-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 31-Agosto-2020
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Politicas:

Internas:

El uso de la cuenta de usuario es responsabilidad de la persona a la que estd
asignada. La cuenta es para uso personal e intransferible.

Las cuentas de usuario (usuario y contrasefia) son sensibles a mayusculas y
minusculas, es decir que estas deben ser tecleadas como estéan.

No compartir la cuenta de usuario con otras personas: compaiieros de trabajo,
amigos, familiares, etc.

Externas:

INEGI, Norma Técnica sobre Domicilios Geograficos

Producto final:

portal

URL de Mapa Web con Informacién propia de la Dependencia y Carta de Aceptacién del

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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FLulo

mapa
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1-Recibe 5 Verifica que la
soicitud para 2.Analizala 3.Examinala 4.Catzjala Dependencia
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o Coordinacion General de Administracion P
eI nack INISEracion 1 cadigo: PC-08-03-29
Coordinacion General: e Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Direccién de Innovacién Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: Unidad de Geomética y Estadistica Fecha de Emision: 31-Ago-2020
. Almacenamiento de informacion .,
Nombre del Procedimiento: i Version: 00
cartografica

Objetivo del Procedimiento:

Concentrar la Informacién Cartografica del Municipio en una sola Base de Datos

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area Sistema

1. Recibe informacion via oficio o correo electrénico de la Dependencia

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

Internet

2. Analiza la informacion

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

N/A

3. ¢Estd completa la informacién?

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

N/A

En caso que no pasa a la actividad 4

N/A N/A

En caso que si pasa a la actividad 5

N/A N/A

numero 1.

4. Pide a la Dependencia via correo electronico la informacién faltante. Pasa a la actividad

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

Internet

5. Genera un espacio de trabajo en la base de datos

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

Postgres

6. Cargalainformacion a la base de datos.

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

Postgres

7. Genera Usuario para accesar a la base de datos.

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

Postgres

8. Entrega los usuarios por medio de cartas responsivas.

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

Word

9. Programa fechas para capacitar a los usuarios del sistema.

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

Gmail

10. Espera las fechas para hacer las capacitaciones.

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

N/A

11. Imparte capacitacién. Termina procedimiento.

Unidad de
Geomadticay
Estadistica

Postgres y Qgis

ELABORO: Direccidn de Innovacion Gubernamental
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Politicas:

Internas:
. El uso de la cuenta de usuario es responsabilidad de la persona a la que estd
asignada. La cuenta es para uso personal e intransferible.
. Las cuentas de usuario (usuario y contrasefia) son sensibles a mayusculas y
minusculas, es decir que estas deben ser tecleadas como estan.
. No compartir la cuenta de usuario con otras personas: compaiieros de trabajo,
amigos, familiares, etc.
Externas:
. INEGI, Norma Técnica sobre Domicilios Geograficos

Producto final:

o Acceso a Informacién Cartografica

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

FLulo

Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Direccién de Innovacién/Unidad de Geomdtica y Estadistica

3.-iE5td completala
infarmacidn?

G.-Generaun 6.-Carga F.-Generaun
especio de informacidnala usuario para
trabajo base de datos acceder

1.-FRecibe 2.-Analiza la
infarmacidn infarmacidn

4.-Fideala
Dependencia
infarmacidn

faltante

10.-Espera las
fachas

.- Entrega los
usuarios por

9.-Frograma
fechas para
capacitar

11.-Imparte

capacitacign

responsiva

Dependencias

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| medio de carta
|
|
|
|
|
|
|
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|
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

ETETR T — — ,.
e e s
Direccién de Area: Direccién de Innovacién Fecha de Actualizacion: | N/A

Unidad Departamental: Unidad de Soporte Técnico Fecha de Emision: 31-Ago-2020
Nombre del Procedimiento: Compra de Refacciones y Equipo Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

de manera eficiente.

Entregar a los usuarios el equipo, refacciones y/o accesorios necesarios para desempefiar sus labores

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.5 Recibe la solicitud de equipo, dispositivo o accesorio nuevo o Unida de .
. . - - o Service Desk
reemplazo por falla mediante reporte via web, correo, telefénico u oficio Soporte Técnico
1.6  Realiza valoracion técnica Unida fje . N/A
Soporte Técnico
L REC!.EPCIOI’I de 1.7  ¢Procede la valoracién técnica? Unida fje : N/A
solicitud Soporte Técnico
En caso de que proceda pasa a la actividad numero 2.1 N/A N/A
En caso de que no proceda pasa a la actividad numero 1.4 N/A N/A
1.8 Informa via telefénica u oficio a la Dependencia. Termina Unida de Word
procedimiento. Soporte Técnico
2.1  Verifica la existencia en inventario Unida fie. N/A
Soporte Técnico
2.2 (Existe en inventario? Unida fie. N/A
Soporte Técnico
En caso de que si existe en inventario pasa a la actividad 2.11 N/A N/A
En caso de que no existe en inventario pasa a la actividad 2.3 N/A N/A
Unida de
2.3 Verifi t | . SAC
erifica presupuesto para la compra Soporte Técnico
. . Unida de
2.4  ¢Realiza la compra por fondo revolvente o gasto a comprobar? . SAC
Soporte Técnico
Er] caso de que la compra sea por Fondo Revolvente pasa a la actividad N/A N/A
numero 2.5
En caso de que la compra sea por Gasto por Comprobar pasa a la actividad
e s . N/A N/A
2.- Verificacién ndmero 2.8
de existencia de i
K 2.5 Recibe el dinero en efectivo por parte de la Direccién de Innovacién. Unida fje . N/A
equipo, Soporte Técnico
accesorios o . - , Unida de
refacciones 2.6  Realiza la compray pasa a la actividad nimero 2.10. Soporte Técnico SAC
2.7 Elabora estudio de mercado. Pasa a la actividad 2.9 Unida fje i N/A
Soporte Técnico
L - , Unida de
2.8  Elabora requisicidn para la compra. Pasa a la actividad numero 2.9 o SAC
Soporte Técnico
2.9 Entrega requisicion a la Direccion de Adquisiciones para que se Unida de
elabore la orden de compra. VP: PC 08-06-01 Proceso de Licitacion para la .. N/A
X L Soporte Técnico
Compra de Bienes y/o Servicio.
2.10 Recibe equipo o refacciones por parte del proveedor externo Unida de N/A
) quip porp P ) Soporte Técnico
Unida de
. . - Soporte Técnico
211 R laza | dafiad la actividad 3.1 N/A
eemplaza la pieza dafiada y pasa a la activida Unida de /
Soporte Técnico
3 Ent d 3.1 Notifica a la Unidad de Patrimonio para el resguardo y registro Unida de SAC
- En .rega e necesario. VP: PC-08-02-25 Alta de bienes muebles. Soporte Técnico
equipoo Unida de
refacciones y 3.2 Realiza formato de entrega de equipo de refacciones. o Word
R Soporte Técnico
registro de -
servicio 3.3  Espera Dependencia para recoger el equipo Unida de N/A
’ P P P s quipo. Soporte Técnico
ELABORO: Direccién de Innovacién Gubernamental
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.4 Notifica via telefénica u oficio a la Dependencia para que recoja el Unida de Word
equipo. Soporte Técnico
3.5 Se entrega equipo a la Dependencia con formato de recibido. Unida de .
. - - Service Desk
Termina procedimiento. Soporte Técnico
Internas:
. Recibir solicitud
- . Verificar existencia de refacciones
Politicas: )
. Realizar la compra
Externas:
. N/A
Producto final: Equipo arreglado
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

indice

FLulo

General de Administracion e Innovac

1.-Feparacidn
desolicitud

2 Verificacian

a
=4
=
=]
=
(7]
1]
==
-
1]
=
‘=
=
[
= E de existendas de
E E = Accesorios
E [ E refacciones
S (2.3
2 3F
=
o |E
=i
=
g
= 5 3.-Entreea de
= = ; :
= = eqmpn-:.rr-.agllstrn
E = desenrdicio
H 8
& i
£
ELABORO: Direccidn de Innovacion Gubernamental
FECHA DE EMISION: 24-Abril-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 31-Agosto-2020
CODIGO: MP-08-03-00 VERSION: 02
i ' 5 52
L ]
%"‘CJOTE} s Gobierno de CIUdad
£ priss Zapopan

Innovacion Gubernamental

de los ninos




1.- Recepcidn de solicitud

FLulo

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernam ental

Direccion de Innovacion Gubernamental Unidad de Soporte
Técnico

1.2 Frocede
walaracidn

1.2.-Realm
waloracidn
técnia

1.1-Recibe
solicitud

1.4 Infarma a
la unidad

ELABORO: Direccidn de Innovacion Gubernamental
FECHA DE EMISION: 24-Abril-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 31-Agosto-2020
CODIGO: MP-08-03-00 VERSION: 02
whlbir Ty >3
L ]
Oy ‘KX 00 Cludad
J Administracion e zupopu n

Innovacion Gubernamental

de los ninos




2.- Verificacion de existencia de equipo, accesorios o refacciones
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3.- Entrega de equipo o refacciones y registro de servicio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General:

Coordinacion General de Administracion

s 5digo:
e Innovacién Gubernamental Cédigo

PC-08-03-31

Direccién de Area:

Direccién de Innovacion

Fecha de Actualizacion: | N/A

Unidad Departamental:

Unidad de Soporte Técnico

Fecha de Emision:

31-Ago-2020

Nombre del Procedimiento:

Reparacion de Equipo de Cémputo vy

. Version:
Telefénico et

00

Objetivo del Procedimiento:

Mantener en éptimas condiciones de operacion el equipo de computo y telefénico del Municipio

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe la solicitud de servicio mediante reporte via web, oficio, Unidad de Service
telefdnico o correo Soporte Técnico Desk/Internet
. . - Unidad de
1.2 Asignaa un especialista para su evaluacion Soporte Técnico N/A
- . L Unidad de
1.3 Evaluassi es posible su reparacion en campo Soporte Técnico N/A
1.4  ¢Reparacion en campo? Unidad de N/A
Soporte Técnico
En caso de que si se repare en campo pasa a la actividad 1.7 Unidad de N/A
Soporte Técnico
- Unidad de
En caso de que no se repare en campo pasa a la actividad 1.5 Soporte Técnico N/A
1.5 Sesolicita a la dependencia que envié equipo al laboratorio ubicado Unidad de N/A
en Unidad Administrativa Basilica Soporte Técnico
1.6 . I.Reube el equipo, lo registra en el sistema para su entrada y pasa a Unldad’de. Service Desk
la actividad 1.8 Soporte Técnico
o — Unidad de
1.7  Realiza visita en el lugar para su revision Soporte Técnico N/A
Unidad de
1.8  Anali di tica el i N/A
naliza y diagnostica el equipo Soporte Técnico /
1.- Recepcion de 19 ¢Elequipo requiere baja? Unidad de N/A
Solicitud de Soporte Técnico
Reparacion de En caso de que si, pasa a la actividad 1.10 Unidad de N/A
Equipos de Soporte Técnico
Computoy i, Unidad de
Telefénicos En caso de que no, pasa a la actividad 1.15 Soporte Técnico N/A
. . . . Unidad de
1.10 Elabora dictamen (diagnostico) para baja Soporte Técnico N/A
1.11 ¢Es equipo de cémputo? Unidad de N/A
Soporte Técnico
En caso de que Sl, pasa a la actividad 1.14 Unidad de N/A
Soporte Técnico
En caso de que No, pasa a la actividad 1.12 Unldad’de‘ N/A
Soporte Técnico
1.12 Elabora oficio dirigido a la dependencia que resguarda el equipo con Unidad de
. . o Word
dictamen de baja anexo Soporte Técnico
1.13 Espera a que la Unidad de Patrimonio abra su bodega para recibir Unidad de N/A
equipo Soporte Técnico
1.14 Entrega equipo la Dependencia resguardante con oficio de baja ante Unidad de N/A
la Unidad de Patrimonio en su bodega y termina el procedimiento Soporte Técnico
1.15 ¢Puede reparar el equipo en el momento? Unidad de N/A
Soporte Técnico
. - Unidad de
En caso de que si se pueda reparar en el momento, pasa a la actividad 1.16 Soporte Técnico N/A
- Unidad de
En caso de que no se pueda reparar en el momento, pasa a la actividad 2.1 . N/A
Soporte Técnico
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de
1.16 R | i | ivi .2 N/A
6 Repara el equipo y pasa a la actividad 6 Soporte Técnico /
2.1 Evalla si cuenta con garantia revisando la fecha de la facturay/o en la Unidad de
.. .. Internet
pagina web del Proveedor Soporte Técnico
2.2 ¢Cuenta con garantia? Unidad de N/A
Soporte Técnico
En caso de que si cuente con garantia pasa a la actividad 2.3 Unidad de N/A
Soporte Técnico
En caso de que no cuente con garantia pasa a la actividad 3.1 Umdad'de. N/A
Soporte Técnico
2.- Reparacién 2.3 Sereporta al call center del fabricante y se espera la visita del Unidad de N/A
por Garantia técnico externo para su reparacion Soporte Técnico
2.4  Espera la visita del técnico externo Unldad'de. N/A
Soporte Técnico
Unidad de
2 fica al L - . . de
5 Notifica al usuario via telefénica que se reporté a garantia Soporte Técnico N/A
Unidad de
2. | i acni o
6  Serepara el equipo por el técnico externo Soporte Téenico N/A
. . - Unidad de
2.7 Revisa el equipo y pasa a la actividad 6.1 Soporte Técnico N/A
- . Unidad de
3.1 Evaluasise puede reparar en el laboratorio Soporte Técnico N/A
3.2 ¢Puederepararse en el laboratorio? Unidad de
o N/A
Soporte Técnico
En caso de que si pueda repararse en el laboratorio pasa a la actividad 3.3 N/A N/A
., En caso de que no pueda repararse en el laboratorio pasa a la actividad 5.1 N/A N/A
3.- Evaluacion en Unidad de
Laboratorio 3.3 Verifica si tiene las refacciones para la reparacién - N/A
Soporte Técnico
3.4  ¢Cuenta con refacciones? Unidad de
o N/A
Soporte Técnico
En caso de que si cuente con las refacciones pasa a la actividad 3.5 N/A N/A
En caso de que no cuente con las refacciones pasa a la actividad 4.1 N/A N/A
. - Unidad de
3.5 Repara el equipo y pasa a la actividad 6.1 Soporte Técnico N/A
4.1  ¢Verifica presupuesto para realizar la compra? Unidad de SAC
Soporte Técnico
En caso de ser fondo revolvente, gastos a comprobar y/o gasto efectuado, N/A N/A
pasa a la actividad 4.3
En caso de ser proveedor externo pasa a la actividad 5.10 N/A N/A
En caso de falta de presupuesto pasa a la actividad 4.2 N/A N/A
4.- Adquisicion de . L, L, . Unidad de
refacciones 4.2 Espera la asignacion de presupuesto para la reparacién del equipo Soporte Técnico N/A
4.3  Recibe el dinero en efectivo o cheque por parte de la Direccion de Unidad de N/A
Presupuestos y Egresos Soporte Técnico
4.4  Realiza la compra de refacciones Unldad’de‘ N/A
Soporte Técnico
. . - Unidad de
4.5 Repara el equipo. Continua con la actividad 6.1 Soporte Técnico N/A
5.1 Envia el equipo con ficha de recibido con un proveedor autorizado Unidad de N/A
para el diagndstico y cotizacion de la reparacidn. Soporte Técnico
L 5.2 Notifica el proveedor a la Direccion de Innovacion, anexando Unidad de
5.- Evaluacion por NN o N/A
diagndstico y presupuesto. Soporte Técnico
Proveedor Unidad de
Externo 5.3  Recibe diagndstico, cotizacion y evaluacion .. N/A
Soporte Técnico
L L Unidad de
5.4  EvalUa si es costeable su reparacion por parte del proveedor Soporte Técnico N/A
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DATOS DE MAPEO

Soporte Técnico

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
5.5  ¢Escosteable la reparacion? Unidad de N/A
Soporte Técnico
En caso de que si sea costeable la reparacion, pasa a la actividad 5.8 N/A N/A
En caso de que no sea costeable la reparacion, pasa a la actividad 5.6 N/A N/A
5.6  Notifica al usuario via oficio o telefénica que no podra reparar el Unidad de Word
equipo y pasa a la actividad 6.1 Soporte Técnico
. - Unidad de
5.7 Recoge equipo con el proveedor y pasa a la actividad 6.1 Soporte Técnico N/A
5.8  Evaluasilareparacidn es viable por fondo revolvente, gasto a Unidad de N/A
comprobar o por requisicion. Soporte Técnico
Unidad de
. - 5
5.9  ¢Reparacion por fondo revolvente, gasto a comprobar? Soporte Técnico N/A
En caso de que la reparacion sea por fondo revolvente, gasto por N/A
- N/A
comprobar o gasto efectuado pasa a la actividad 5.10
En caso de que la reparacion sea por requisicion, pasa a la actividad N/A
N/A
5.11
Unidad de
1 i i6 i ivi 1 L
5.10 Autoriza la reparacion de equipo y pasa a la actividad 5.13 Soporte Técnico N/A
. Unidad de
5.11  Recibe orden de compra Soporte Técnico N/A
. . ) - Unidad de
5.12  Envia equipo con ficha de recibido con proveedor externo o N/A
Soporte Técnico
. . Unidad de
5.13  Recibe equipo por parte de proveedor Soporte Técnico N/A
. . Unidad de
5.14  Revisa el equipo ya reparado Soporte Técnico N/A
6.1 Prepara equipo para la entrega y notifica via telefénica o por oficio a Unidad de Word
la Dependencia Soporte Técnico
6.2  Entrega el equipo a la Dependencia Unidad de N/A
6.- Entrega de ) € quip P Soporte Técnico
Equi -
quipo 6.3  Recaba firma en ficha de recibido por parte de la Dependencia Unldad’de. N/A
Soporte Técnico
. . . . o Unidad de .
6.4  Cierrael reporte en el sistema de Tickets. Termina procedimiento Service Desk

Internas:
e . Reglamento Interno de la Direccién de Innovacién Gubernamental
Politicas:
Externas:
. N/A
Producto final: Equipo Reparado
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

ELABORO: Direccidn de Innovacion Gubernamental
FECHA DE EMISION: 24-Abril-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 31-Agosto-2020
CODIGO: MP-08-03-00 VERSION: 02

Mejora
‘ Regulatoria

ﬂ.ll”‘l nistracion e

Innovacion Gubernamental

Gobierno de

Zapopan

Ciudad
de los ninos

58




FLulo

indice

1.1 Recepcidndes olidtud de

3 equipos de computo,

radincomunicacion y telefaniao

+

2.1 Reparacidn porgarantia
» p pOrE:
&+

®<*\ » 3.1 Evaluacidn en laboratorio

+

4.1 Adquisicidn de refacdones

+

Coordinacion General de &dm inistracion e Innovacion Gubernamental
Direccion de InnovacionUnidad de Soporte Técnico

.1 Evaluacianpor proweedor
externno 6.1 Entrega de equipno

3 [+]

ELABORO: Direccidn de Innovacion Gubernamental
FECHA DE EMISION: 24-Abril-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 31-Agosto-2020
CODIGO: MP-08-03-00 VERSION: 02

\ve FIy .
Mejora Zémb\egodan CIUdad
pop de los niilos

59

‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental




FLulo

1.- Recepcidn de Solicitud de Reparacién de Equipos de Computo y Telefénicos

m

.g Enviasolicitud Recibe peticidn Entrega oficioy Recibe oficio de

£ de s ervicin telefiinica equipn baja

E]

i

2

at

a | A |
| | b
1 M T T T T T T 1

I A
I 1
)
| |
. I

Vi 1.4¢Reparacidn . \7

encampo?
1.24signaaun Hl}halﬁasapmbe te 1.5 Salicitavia 1.6 Recibe el equips, la

1.1Recibe las oligtud de

senvicio técnica sureparacidn telefinica oficin registra

5i
1.9l equipa

requiere baja?

—

11148 equipn
de camputa?

1.10 Blabara 1.14 Entrega s quipa

can oficia de baja

1.7Realzm Eita en 18 Analiza el
el lugar equipn

113Bperaaquzla
Unidad de Patrimonin

1.15iPuede abrasubodega

reparar el equipn

1.12Elabom dic ala
Dependencia que
resguarda el equipn

1.16Repara el 3
equipn

Direccién Innovacién Gubernam ental/Unidad de Seporte Técnico

Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental

L
H
£
£ .
¥ di o PGS
i 1227 Euin s sanes 8
E muebles
2
H
=
ELABORO: Direccidn de Innovacion Gubernamental

FECHA DE EMISION: 24-Abril-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 31-Agosto-2020
cODIGO: MP-08-03-00 VERSION: 02

\ve FIy .
Mejora zgub\egodan CIUdad
pop de los niilos

60

‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental




2.- Reparacién por Garantia

Redbe el equipoparasu
reparaciin

Entrega equipn
reparado

Proveedor

FLulo

Fecibe
notificacidn

Usuario

2.2 iCuenta
congarantia?

2.1Evaliiasicuenta
congarantia

2.2 Reporta alcal
center del
fabricante

Innovacion Gubernanental
de Soporte Técnico

Coordinacion General de Administracion e
Direccion Innovacion Gubernamental Unidad

2.4 Espera visita

del técnico
2.6 Reparael
equipno porel
técnico extemn

2.5 Notifica al usuario wia
telafdnica u ofido

2.7Revisa el
equipn

ELABORO:

Direccidn de Innovacion Gubernamental

FECHA DE EMISION: 24-Abril-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

31-Agosto-2020

cODIGO: MP-08-03-00

VERSION:

02

iy

Mejora
Regulatoria
Administracion e
Innovacion Gubernamental

3

Ciudad

Gobierno de

Zapopan

de los ninos

61




3.- Evaluacién en Laboratorio
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ANEXOS

Procedimiento: Reparacion de equipo de computo, radiocomunicacién y telefénico

N/A
Procedimiento: Adquisicion de Accesorios y Refacciones de Equipo de Cdmputo,
Radiocomunicacién y Telefénico.

N/A
Procedimiento: Administracion de la Red Municipal de Voz

N/A
Procedimiento Alta de Usuarios a la red municipal de datos, servicio de internet y cuenta de correo
electrénico.

N/A
Procedimiento: Desarrollo e Implementacién de Sistemas.
N/A
Procedimiento: Alta, Baja o Modificacidn de perfil de usuarios
N/A
Procedimiento: Publicacién Web
N/A
Procedimiento: Almacenamiento de informacidn cartogriéfica
N/A
Procedimiento: Compra de Refacciones y Equipo
N/A
Procedimiento: Reparacion de Equipo de Computo y Telefénico
N/A
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Correo electrénico: Es un servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes
(también denominados mensajes electrénicos o cartas digitales) mediante redes de comunicacion
electrdnica.

Dato: Es una representacion simbdlica (numérica, alfabética, algoritmica, espacial, etc.) de un
atributo o variable cuantitativa o cualitativa. Los datos describen hechos empiricos, sucesos y
entidades. Es un valor o referente que recibe el computador por diferentes medios, los datos
representan la informacién que el programador manipula en la construccidn de una solucién o en
el desarrollo de un algoritmo. Un dato por si mismo no constituye informacion, es el procesamiento
de los datos lo que nos proporciona informacioén.

Desarrollo de sistemas: Es el proceso de planear, analizar, documentar, disefiar, programar o
codificar, realizar pruebas con el fin de crear uno o mads maddulos o sistemas que en conjunto
cumplan con los objetivos definidos para los cuales fueron creados.

Entorno IDE: Un entorno de desarrollo integrado (IDE) es un sistema de software para el disefio de
aplicaciones que combina herramientas del desarrollador comunes en una sola interfaz gréfica de
usuario (GUI).

Red: Es un conjunto de equipos nodos y software conectados entre si por medio de dispositivos
fisicos o inaldambricos que envian y reciben impulsos eléctricos, ondas electromagnéticas o
cualquier otro medio para el transporte de datos, con la finalidad de compartir informacién,
recursos y ofrecer servicios.

Software: Es el conjunto de los programas de computo, procedimientos, reglas, documentacion y
datos asociados, que forman parte de las operaciones de un sistema de computacion.

Usuario: Es un individuo que utiliza una computadora, sistema operativo, servicio o cualquier
sistema, ademas se utiliza para clasificar a diferentes privilegios, permisos a los que tiene acceso un
usuario o grupo de usuario, para interactuar o ejecutar con el ordenador o con los programas
instalados en este.

ELABORO: Direccidn de Innovacion Gubernamental
FECHA DE EMISION: 24-Abril-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 31-Agosto-2020
CODIGO: MP-08-03-00 VERSION: 02

66

Z Gobierno de CiUdad
apopan ° o
Pep de los nifios

Mejora
‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental




VII AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/eyqfWef4fdH3PpLFYHaog7be9GGIzcxP6d2vVKjJJ/IeEvGsgE94rjGDz1oHSNnIQSFNSRELMt1EKIOgFAY Fwbw2f6+v
sFsAQ8VtGeRnqr/Ug0xCcemZFB7RgksK5BNXALG6JgMta7DOUP1vm1+7GK0JrS8+KUzaGsc=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81Zh0etNuaVSrD7wrPw1p0K1tE/g9LRg5rm+Fiy3jRIfbbzG/NON+wr2t+Ai4WOXHLeytwbgmQ5QD+kMdC/zByhKSK9nj9
VC40ybYojgFQkRXmIdokigafAk2WYalX5/nH1RqVIsrV4Si+OoQTQAo0dLEh6/B33FZwYk=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

EXyXbCxR4xY4pev2PjoTvxMHEb4Lds09fkKJEHIgEp1n9Md2a9GI/NvppkrCM57ic7rKIYrVi3HJiXRjO4JASQW+RakMGwweaToOll
WUVKIiikWGWhwFE6sNQFLrB1U7B4CGHHBNk69TapzEpJQoDitZ+N7Px18gGEdCv+pyvudmM=

Maestra Blanca Margarita Ramos Sandoval
Directora de Innovaciéon Gubernamental
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