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.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revision continua y actualizacién en la medida en
la que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura orgdnica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Caodigo del documento MP-09-02-01
Fecha de Emision 04-Mayo-2023
Versién Fecha Enlace externo Descripcion de cambios

00 04-Mayo-2023 Claudia Yadira Pizano Oliva Cambio de Formato
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Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:
Unidad de Redes y Telecomunicaciones

Servidor: Es un dispositivo o sistema informatico especialmente disefiado para proporcionar servicios a los
usuarios de una red. Puede ser un fisico o virtual, y su funcidn es alojar y administrar servicios y aplicaciones, como
almacenamiento de archivos, correo electrénico, bases de datos, servicios de voz y datos, servicios web, entre
otros. Los servidores son fundamentales para garantizar el buen funcionamiento de una red y brindar acceso a los
recursos necesarios a los usuarios.

Equipo de computo: Es un dispositivo electrénico que se utiliza para almacenar, procesar y mostrar informacion.
Consta de hardware (parte tangible) y software (parte intangible). El hardware comprende los componentes
fisicos, como la CPU, la memoria, el almacenamiento y las interfaces de entrada/salida. El software, por otro lado,
es el conjunto de programas y sistemas operativos que controlan el funcionamiento del hardware y permiten la
interaccion del usuario con el equipo. Juntos, hardware y software permiten al equipo de cémputo realizar tareas
complejas y permiten una amplia gama de aplicaciones y servicios.

Equipo de radiocomunicacion: Es un conjunto de dispositivos utilizados para transmitir y recibir informacién a
través de ondas electromagnéticas. Estos equipos permiten la comunicaciéon entre dos o mds personas o
dispositivos, siempre y cuando se encuentren en la misma frecuencia. Los equipos de radiocomunicacién incluyen
radios, walkie-talkies, entre otros. Estos dispositivos son ampliamente utilizados en una variedad de aplicaciones,
como comunicaciones militares, comunicaciones maritimas, comunicaciones terrestres, entre otras.

Equipo telefonico: Es un conjunto de dispositivos y sistemas utilizados para transmitir y recibir llamadas
telefdnicas. Estos equipos permiten la comunicacién tanto interna como externa, permitiendo la transferencia de
llamadas dentro de una organizacidn o empresa, asi como también proporcionan un numero limitado de
extensiones para llamadas salientes (troncales) para conectarse con el sistema telefénico publico. Los equipos
telefénicos incluyen centrales telefdnicas, teléfonos IP, sistemas PBX, entre otros, estos permiten funciones
avanzadas como el correo de voz, el seguimiento de llamadas, la grabacion de llamadas, entre otras.

Técnico de Soporte: Es un profesional especializado en brindar asistencia técnica a los usuarios, ya sea de manera
remota o en persona, para resolver problemas relacionados con el hardware, software, redes y sistemas. Estos
técnicos de soporte son responsables de diagnosticar problemas, brindar soluciones, y guiar a los usuarios a través
del proceso de resolucidon de problemas, también realizan tareas de mantenimiento preventivo para evitar
problemas futuros. Los técnicos de soporte informatico también pueden proporcionar capacitacidon para ayudar
a los usuarios a obtener el maximo provecho de sus sistemas y herramientas.

Reparacion en sitio: Es un servicio de asistencia técnica en el que un técnico de soporte se desplaza al lugar donde
se encuentra el usuario o equipo para brindar ayuda y realizar reparaciones necesarias en el producto o servicio
en cuestion. Esto permite resolver problemas de manera rdpida y eficiente, evitando la necesidad de desplazar el
equipo a un taller o centro de reparacion.
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Mantenimiento Preventivo: Es un conjunto de acciones y tareas planificadas y programadas con el objetivo de
evitar fallos o problemas en los equipos de cémputo. El mantenimiento preventivo incluye tareas como la limpieza
de componentes, la verificacion de la estabilidad de los sistemas, la actualizacidon de software, la realizacion de
copias de seguridad, entre otras. El objetivo del mantenimiento preventivo es garantizar el buen funcionamiento
de los equipos de computo y prolongar su vida util, evitando asi problemas futuros y reduciendo los costos de
reparacion.

Mantenimiento Correctivo: Es el conjunto de acciones y tareas realizadas para corregir fallos o problemas en los
equipos de computo y redes informaticas. EIl mantenimiento correctivo se enfoca en solucionar problemas
existentes y restaurar el correcto funcionamiento de los sistemas. Estas acciones pueden incluir la reparacién de
componentes dafiados, la instalacion de actualizaciones de software, la recuperacion de datos, entre otras. El
objetivo del mantenimiento correctivo es resolver problemas inmediatamente y asegurar la continuidad del
servicio. A menudo se realiza después de un diagndstico previo y es complementario al mantenimiento
preventivo.

Dictamen (diagndstico) de baja de equipo: Es un informe técnico en el que se determina la condicién actual de un
equipo de computo o de un dispositivo electrdnico, y se establece si el mismo se encuentra en un estado de falla,
defecto u obsolescencia que ya no permita su correcto funcionamiento. Este informe es realizado por un técnico
especializado, y se basa en una evaluacién técnica del dispositivo, incluyendo pruebas y verificaciones de
componentes y sistemas, para determinar la causa de fallo y si es posible o no repararlo. El dictamen de baja de
equipo es una herramienta importante para la toma de decisiones en cuanto a la reparacidon o reemplazo del
equipo dafiado.

Equipo en garantia: Es un equipo de computo o dispositivo electrénico que se encuentra cubierto por un periodo
de garantia otorgado por el fabricante o distribuidor. Durante este periodo, el fabricante o distribuidor se
compromete a reparar o reemplazar el equipo si se detecta algiin defecto de fabricacidn o falla técnica. La garantia
puede ser de un periodo limitado de tiempo, y puede incluir condiciones especificas, como la necesidad de
mantenimiento preventivo o un uso adecuado del equipo. La garantia es una proteccidon valiosa para el
comprador, ya que le proporciona la seguridad de que el equipo estara protegido en caso de falla.

Refacciones: Son los componentes o piezas de repuesto que se utilizan para reparar o reemplazar un equipo de
computo que ha sufrido algun tipo de falla o dafio. Estas refacciones pueden incluir piezas como tarjetas madre,
discos duros, memorias RAM, procesadores, tarjetas graficas, entre otras.

Presupuesto: El presupuesto es un plan financiero que se utiliza para estimar y asignar los recursos necesarios
para diferentes proyectos o actividades. En este caso, una partida del presupuesto puede ser asignada para la
compra de equipos o refacciones necesarias para reparar o mejorar los sistemas en el Municipio.

Proveedor externo: Es una empresa o individuo que proporciona servicios o productos a la organizacién desde
fuera de la misma. Estos servicios o productos pueden incluir, por ejemplo, reparacién y venta de equipos,
servicios de consultoria en sistemas, servicios de desarrollo de software, servicios de alojamiento web, entre
otros.

Unidad de Patrimonio: La Unidad de Patrimonio es responsable de llevar a cabo la elaboracion y actualizacién del
registro de bienes municipales, cumpliendo con las normas y regulaciones aplicables. Ademas, esta unidad
administra, supervisa, controla y protege la conservacidon y mantenimiento de dichos bienes.
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Adquisicion de bienes, productos y servicios: Engloba todas las acciones para suministrar bienes y proporcionar
servicios para realizar las funciones sustantivas del Gobierno y que se definen de la siguiente manera: Adquisicidn
es la compra de cualquier bien mueble o producto, el arrendamiento es el contrato por medio del cual se obtiene
el uso y goce temporal de bienes muebles, y la prestacién de servicios es la actividad organizada que se obtiene
de una persona fisica o moral con el fin de satisfacer determinadas necesidades.

Unidad de Desarrollo

Desarrollo de sistema: El desarrollo de sistemas de software es el proceso mediante el cual se crea, se desarrolla
y se mantiene un sistema con el objetivo de satisfacer las necesidades y requerimientos del usuario. Este proceso
implica la aplicacion de una metodologia y un conjunto de técnicas y herramientas para planificar, disefiar,
implementar, probar y mantener un sistema de software, el cual busca facilitar el trabajo o hacerlo mas rapido y
eficiente, mediante el andlisis de los procesos existentes y la implementacion de soluciones para optimizarlos. El
desarrollo de sistemas se divide en diferentes fases interdependientes, como el andlisis de requerimientos, el
disefo, la implementacion, las pruebas y el mantenimiento, las cuales son realizadas de manera iterativa.

Andlisis de requerimientos: Es el proceso mediante el cual se recopila, se analiza y se especifica la informacién
necesaria para desarrollar un sistema de software que satisfaga las necesidades de los usuarios, es importante
realizarlo de manera detallada y completa para evitar problemas en el desarrollo y garantizar que el sistema
cumpla con las expectativas del usuario.

Pruebas integrales del sistema: Son un proceso mediante el cual se evalua el comportamiento y funcionamiento
del sistema en su totalidad, con el objetivo de asegurar que cumple con los requerimientos y especificaciones
establecidos y detectar y corregir los errores y problemas que puedan existir en el sistema antes de su
lanzamiento.

Manual técnico: Es un documento que contiene informacién detallada sobre como funciona un sistema de
software y como se debe configurar, instalar, mantener y solucionar problemas técnicos relacionados con el
mismo. Este tipo de manual se dirige principalmente a personal técnico o de soporte, y su objetivo es proporcionar
las instrucciones necesarias para instalar, configurar, operar y solucionar problemas técnicos relacionados con el
software.

Manual de usuario: Un manual de usuario es un documento que proporciona informacién sobre como utilizar un
producto o sistema en particular. El manual de usuario se elabora con el objetivo de ayudar a los usuarios a
entender cémo funciona el sistema, cémo utilizarlo de manera adecuada y qué hacer en caso de problemas o
dudas.

Carta responsiva: Es un documento que firma el usuario de un sistema de software, en el cual se le explica la
responsabilidad que asume al recibir un usuario y contrasefa para acceder al sistema. Este documento tiene como
objetivo establecer el compromiso del usuario de utilizar el sistema de manera ética y responsable, evitando el
uso indebido de la informacidn contenida en el mismo con fines de beneficio propio o en perjuicio del municipio.
Ademas, se establecen las consecuencias en caso de incumplimiento de las normas establecidas en el documento.

Evaluacion de factibilidad: Se refiere a que la peticidon para desarrollar un nuevo sistema debe ser revisada y
evaluada.
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Sistema implementado: Es un sistema de software que esta en uso activo y esta siendo utilizado para cumplir los
objetivos de la organizacion.

Crear usuarios en el sistema: Significa registrar a un usuario en un sistema informatico para darle acceso a ciertas
funciones o servicios. Esto puede incluir la creacién de una cuenta de usuario con un nombre de usuario y
contrasefia, asi como la configuracion de permisos y roles especificos. Es un proceso necesario para que un usuario
pueda utilizar un sistema determinado.

Capacitacion a los usuarios: Es el proceso de ensefiar a los usuarios como utilizar un sistema de software
especifico. Esto puede incluir el aprendizaje de cdmo navegar por el sistema, como ingresar y actualizar
informacidn, cdmo utilizar las caracteristicas y funciones especificas del software, y cdmo resolver problemas
comunes. La capacitacion de usuarios es esencial para garantizar que los usuarios puedan utilizar el software de
manera eficiente y para maximizar el valor del sistema para la organizacion.

Unidad de Geomatica:

Datos Geoespaciales: Los datos geoespaciales son informacion asociada a un lugar especifico en la Tierra,
incluyendo caracteristicas geograficas y otros atributos relevantes, que se pueden representar en mapas y
visualizaciones y son utiles en diversas aplicaciones.

Sistema de Informacion Geogrdfica Web (SIG): Un Sistema de Informacidn Geografica (SIG) Web es una plataforma
tecnoldgica que permite visualizar, manipular y analizar datos geograficos en un entorno web. Estos sistemas
suelen incluir mapas interactivos, herramientas de analisis espacial y una base de datos geogréfica en linea.

Dictamen técnico de factibilidad: Un dictamen técnico de factibilidad en un sistema de informacién geografica
(SIG) es un documento que evalla la viabilidad técnica de un proyecto de SIG en términos de su capacidad para
alcanzar los objetivos propuestos. Este dictamen analiza aspectos como la compatibilidad de los datos, la
infraestructura y los recursos necesarios, asi como la capacidad del SIG para cumplir con los requisitos técnicos y
funcionales especificados.

Base de datos cartogrdfica municipal: Una base de datos cartografica municipal es una coleccién de informacion
geografica, incluyendo mapas y datos asociados, que representan los aspectos geograficos y territoriales de una
ciudad o municipio. Esta informacion incluye elementos como limites administrativos, carreteras, edificios, rios y
otros recursos naturales, y se utiliza para fines de planificacidn territorial, andlisis de datos y toma
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Simbologia de la diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcidn

Procadimisnta

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Pracadimisnts

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el
cumplimiento de una condicién.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

/A\\ Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
'
N alternativas y solo una de ellas es valida.
“'-.‘ . . . . e
(/r‘f . Y Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
'\ P . I3T] . .
\\—% alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

&

Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de

trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacién de los métodos de trabajo, procesos de induccién de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccién en cuestion.

Los procedimientos deberadn reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demads

normatividad aplicable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizacién politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 contemplara 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, seglin corresponda, la informacién, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacion se sefialan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cdédigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. 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:
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Il. 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 participacion ciudadana y vecinal;

D. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VI
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 dependenciasy 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 electrdnicos, dpticos 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.

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 disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitid;
Il. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracidon publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

IIl. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién 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.

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

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

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

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

¢) 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 informacién 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 afios anteriores;

F. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. 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 Coordinacion General de Administracion
e Innovacidon Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, a partir de las
atribuciones del area 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.

SEXTO 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 aplicacion y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

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

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

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacién electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidén, disminucién de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fracciéon 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.

Codigodeldoc.: |  MP-09-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 13 de 42

)
-
%)

Formato usado P —

F0-09-06-02 v00 | S~ | N I & ® - Ciudad de !‘as
oot | #) e pinasoniRos
N A

X ®
Cobierno de

Zapopan




VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE [NOMBRE DE DEPENDENCIA COORDINACION O DIRECCION]

p CANTIDAD DE
CODIGO DEL p
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
PC-09-02-01 Procedimiento Mantemrmento Prev.entlvo y‘Cor‘r(,ectlvo de ?erwdores, 15
Interno Equipo de Radiocomunicacion y Telefénico
P dimient , .
PC-09-02-02 rocedimiento Administracién de la Red Municipal de Voz 20
Interno
L Alta de Usuarios a la red municipal de datos, servicio de
Procedimiento | . . . -
PC-09-02-03 internet inaldmbrico y cuenta de correo electrdnico y cuenta 22
Interno
VPN
PC-09-02-04 Procedimiento Desarrollo e Implementacién de Sistemas 25
Interno
P dimient , . .
PC-09-02-05 rocedimiento Alta, Baja o Modificacion de Perfil de Usuarios 28
Interno
Procedimiento . .
PC-09-02-06 Publicacion de Datos GeoEspaciales en la Web 31
Interno
Procedimiento . L -
PC-09-02-07 Almacenamiento de Informacién Cartografica 35
Interno
PC-09-02-08 P dimient ., . .
rocedimiento Reparacidn de Equipo de Cémputo 37
Interno
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
, Coordinacion G | de Administracié . .
Dependencia o Coordinacion: oor |n?IC|on eneral de ministracion e Cddigo del procedimiento: PC-09-02-01
Innovaciéon Gubernamental
Direccién de Area: Direccion de Innovacién Gubernamental Fecha de Emisidn: 04-Mayo-2023
Unidad Departamental: Unidad de Redes y Telecomunicaciones Fecha de Actualizacidn: N/A
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de
Nombre del Procedimiento: Servidores, Equipo de Radiocomunicacién y | Version: 00
Telefénico
Objetivo del Procedimiento: Mantener en funcionamiento los equipos de la red municipal de voz y datos
Enlace externo que elaboro: Ernesto Cervantes Castro
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsat_)le del procedimiento Samuel Victoria Garcia
que autorizo
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud para mantenimiento preventivo y correctivo de Unidad de Redes vy
Servidores, Equipo de Radiocomunicacion y Telefénico, mediante Telecomunicaciones Aranda /Internet
Aranda, correo electrénico oficial u oficio. (Etapa de reporte)
. P~ L L Unidad de Redes y
2. Asigna a un técnico para su evaluacién. (Etapa de evaluacién) N N/A
Telecomunicaciones
- . L - Unidad de Redes y
3. Evalla si es posible su reparacion en sitio. . N/A
Telecomunicaciones
Redes
4. ¢Reparacion en sitio? . y . N/A
Telecomunicaciones
En caso de que si se repare en campo, pasa a la actividad 7 N/A N/A
En caso de que no se repare en campo, pasa a la actividad 5 N/A N/A
5. Solicita via telefdnica oficio a la Dependencia para que envie el Unidad de Redes vy N/A
equipo. Telecomunicaciones
6. Recibe el equipo, lo registra en el Sistema para su entrada y pasa a Unidad de Redes vy Word
la actividad 8 Telecomunicaciones
Unidad de Redes
7. Realiza visita en el lugar para su revision. L 4 N/A
Telecomunicaciones
. . Unidad de Redes vy
8. Analiza el equipo. . N/A
Telecomunicaciones
9. ¢(El equipo requiere baja? N/A N/A
En caso de que sirequiere para a la actividad 10 N/A N/A
En caso de no requiere pasa a la actividad 11 N/A N/A
Unidad de Redes
10. Elabora dictamen (diagnostico) para baja, pasa a actividad 29 L 4 Word
Telecomunicaciones
11. ¢Puede reparar el Servidor, el equipo de Radiocomunicacién o el Unidad de Redes vy N/A
equipo telefénico en el momento? Telecomunicaciones
En caso que si se pueda reparar en el momento, pasa a la N/A N/A
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actividad 12
En .ca?so de que no se pueda reparar en el momento, pasa a la N/A N/A
actividad 13
. L L, Unidad de Redes vy
12. Repara el equipo y pasa a la actividad 38.(Etapa de reparacion) Telecomunicaciones N/A
13. ¢Cuenta con pdliza de mantenimiento vigente? Unidad de.Red.es 4 N/A
Telecomunicaciones
En caso de que Si cuenta con pdliza de mantenimiento vigente, N/A N/A
pasa a la actividad 14
En caso de que No cuenta con pdliza de mantenimiento N/A N/A
vigente, pasa a la actividad 16
14. Envia el equipo con ficha de recibido con el proveedor de Unidad de Redes y N/A
mantenimiento para su reparacion Telecomunicaciones
15. Notifica al usuario via telefénica u oficio que se envié a servicio de Unidad de Redes y Word
mantenimiento. Pasa a actividad 36 Telecomunicaciones
.. L, Unidad de Redes vy
16. Evalda si se puede reparar en taller. (Etapa reparacion en taller) L N/A
Telecomunicaciones
En caso de que Si puede repararse en taller, pasa a la actividad N/A N/A
17.
En caso de que No puede repararse en taller, pasa a la actividad N/A N/A
24
17. Verifica si tiene las refacciones para la reparacion. Unidad de.Red.es 4 N/A
Telecomunicaciones
En caso de que Si cuenta con refacciones, pasa a la actividad 18. N/A N/A
En caso de que No cuenta con refacciones, pasa a la actividad
N/A N/A
19.
. » Unidad de Redes vy
18. Repara el equipo y pasa a la actividad 38 Telecomunicaciones N/A
19. Verifica presupuesto con la Direccion de Innovacidn Unidad de Redes vy N/A
Gubernamental para realizar la compra Telecomunicaciones
En caso de ser fondo revolverte, gastos a comprobar y/o Gasto Direccion de
efectuado, pasa a la actividad 21 Innovacion N/A
Gubernamental
En caso de ser por proveedor externo, pasa a la actividad 25. N/A N/A
En caso de falta de presupuesto, pasa a la actividad 20. N/A N/A
20. Espera la asignacion de presupuesto para la reparacién del equipo. Direccion de
Pasa a la actividad 22 Innovacion N/A
Gubernamental
21. Recibe el dinero en efectivo o cheque, por parte de la Direccidn Direccion de
de Presupuestos y Egresos. VP: Pago Mediante Transferencia Bancaria Innovacién
PC-06-02-08. Ver Procedimiento: PC-06-03-12, Comprobaciéon de Gubernamental N/A
asignacion de fondo revolvente, fondo fijo y gastos a comprobar.
Direccion de
22. Realiza la compra de refacciones. Innovacion N/A
Gubernamental
. . Unidad de Redes vy
23 Repara el equipo. Pasa a la actividad 38. L N/A
Telecomunicaciones
24. Envia el equipo con ficha de recibido con un proveedor autorizado Unidad de Redes y N/A
para el diagndstico y cotizacion de la reparacion. Telecomunicaciones
25. Recibe diagndstico, cotizacién y evalla si es costeable su Direccion de N/A
reparacioén por parte del proveedor. Innovacion
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Gubernamental
Direccion de
26 ¢Es costeable la reparacion? Innovacién N/A
Gubernamental
E d i teable | ion, la actividad
n caso de que si sea costeable la reparacién, pasa a la activida N/A N/A
30
En caso de que no sea costeable la reparacion, pasa a la actividad
N/A N/A
27
27. Recoge equipo con el proveedor. Unidad de_Red_es Y N/A
Telecomunicaciones
28. Notifica al usuario via oficio o telefénica que no podra reparar el Unidad de Redes vy Word
equipo. Telecomunicaciones or
29. Da de baja el equipo, notificando a la Unidad de Patrimonio Unidad de Redes vy
(Elabora oficio a la Unidad de Patrimonio con dictamen para baja Telecomunicaciones N/A
anexo). Termina procedimiento
30. éLa reparacién es viable por fondo revolverte, gasto a comprobar, Unidad de Redes y N/A
gasto efectuado o por requisicion? Telecomunicaciones
En caso de que la reparacién sea por fondo resolvente, gasto a N/A N/A
comprobar o gasto efectuado, pasa a la actividad 31.
En caso de que la reparacidon sea por requisicion, pasa a la
€ q p p q p N/A N/A
actividad 32.
31. Autoriza la reparacién de equipo y pasa a la actividad 36. Unidad de.Red.es Y N/A
Telecomunicaciones
32. Elabora requisicién de reparacion de equipo. Unidad de_Red_es Y SAC
Telecomunicaciones
33. Sube requisicion al sistema de Direccion de Adquisiciones para Unidad de Redes y
el tramite correspondiente y que se elabore la orden de compra Telecomunicaciones
y el proveedor repare equipo. Ver procedimiento: PC-09-05-03 SAC
Proceso de excepcion a licitacion, mediante la adjudicacién
directa para la adquisicidn de bienes, productos y servicios.
34. Recibe orden de compra. Unidad de.Red.es v N/A
Telecomunicaciones
35. Envia equipo con ficha de recibido con Proveedor Externo. Unidad de.Red.es Y N/A
Telecomunicaciones
36. Recibe equipo por parte del proveedor. Unidad de_Red_es Y N/A
Telecomunicaciones
37. Revisa el equipo ya reparado. Unidad de.Red.es v N/A
Telecomunicaciones
38. Prepara equipo para su entrega y notifica via telefénica u oficio a Unidad de Redes vy Word
la Dependencia. Telecomunicaciones or
39. Entrega el equipo a la Unidad. Unidad de_Red_es Y N/A
Telecomunicaciones
40. Recaba firma en ficha de recibido de la Unidad el servicio. Unidad de.Red.es Y N/A
Telecomunicaciones
41. Registra equipo en base de datos asignado a la Dependencia. Unidad de Redes y Excel

Telecomunicaciones

Producto final:

Revisidn, mantenimiento o sustitucidn de equipo

Documentacién complementaria

N/A

del procedimiento:
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e La solicitud de mantenimiento o reparacion de Servidores, Equipos de Radiocomunicacién o
Telefénicos debe ser enviada mediante correo electrénico oficial, aranda u oficio dirigido al
Director de Innovacion Gubernamental y/o al jefe de la Unidad de Redes y Telecomunicaciones.
La solicitud debe incluir una descripcion detallada del problema presentado, para un andlisis
preciso y una solucién rapida. Ademads, se debe incluir informacién de contacto para una
respuesta eficiente. El oficio debe ser firmado por el jefe administrativo y con el visto bueno del
director de la dependencia solicitante.

e Siel 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.

Politica(s):

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Innovaciéon Gubernamental

Coordinacion General de Administracién e

Cddigo del procedimiento: PC-09-02-02

Direccién de Area:

Direccion de Innovacién Gubernamental

Fecha de Emisidn: 04-Mayo-2023

Unidad Departamental:

Unidad de Redes y Telecomunicaciones

Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento:

Administracién de la Red Municipal de Voz

Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Administrar la red Municipal de voz

Enlace externo que elaboro:

Ernesto Cervantes Castro

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Samuel Victoria Garcia

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud para servicio telefénico mediante reporte en Unidad de Redes y
- , . L Aranda/Word/Internet
Aranda, oficio o correo electrénico. Telecomunicaciones
Unidad de Redes
2. ¢Procede la solicitud? o y N/A
Telecomunicaciones
En caso de que no proceda pasa a la actividad 6 N/A N/A
En caso de que si proceda pasa a la actividad 3 N/A N/A
3. Realiza visita de sitio evaluando posibilidad de conexién a Unidad de Redes y N/A
nodo. Telecomunicaciones
Unidad de Redes
4. Determina la disponibilidad del conmutador. o y N/A
Telecomunicaciones
Unidad de Redes
5. ¢éHay extensiones disponibles? L y N/A
Telecomunicaciones
En caso de que haya extensiones disponibles, continua con la
. N/A N/A
actividad 7
En caso de que no haya extensiones disponibles, continua con
. N/A N/A
la actividad 6
6. Comunica al Usuario via oficio o telefénica el motivo por el cual Unidad de Redes y Word
no es procedente su solicitud y termina procedimiento. Telecomunicaciones
) = Unidad de Redes y
7. Realiza el servicio . N/A
Telecomunicaciones
8. Entrega la extensidn al usuario, recaba firmay sello en el Unidad de Redes y N/A
formato de entrega de servicio. Telecomunicaciones
. . . . . Unidad de Redes y
9. Registra el servicio en el Sistema. Termina Procedimiento . Call Manager
Telecomunicaciones
Producto final: Servicios de la red municipal de voz.
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:
Codigodeldoc.: |  MP-09-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 20 de 42
Formato usado -
F0-09-06-02 v00 @ Ciudad de las

Cobierno de

’ niﬁasoniﬁos

Zapopan



Politica(s):

e Lasolicitud para el servicio debe ser enviada mediante correo electrénico oficial, aranda u oficio
dirigido al Director de Innovacién Gubernamental y/o jefe de la Unidad de Redes vy
Telecomunicaciones. La solicitud debe incluir una descripcion detallada del problema
presentado, para un analisis preciso y una solucién rapida o bien del servicio nuevo solicitado.
Ademas, se debe incluir informacidn de contacto para una respuesta eficiente. El oficio debe ser
firmado por el jefe administrativo con el visto bueno del director de la dependencia solicitante.

e Silafalla es general realizar el mantenimiento a los servicios maestros municipales y determinar
si la falla es interna o de proveedor.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
, Coordinacion G | de Administraci6 . .
Dependencia o Coordinacion: oor |n.a’C|on eneral de ministracion e Cddigo del procedimiento: PC-09-02-03
Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Direccidn de Innovacién Gubernamental Fecha de Emision: 04-Mayo-2023
Unidad Departamental: Unidad de Redes y Telecomunicaciones Fecha de Actualizacion: N/A
Alta de Usuarios a la red municipal de datos,
Nombre del Procedimiento: servicio de internet inaldmbrico, cuenta de | Version: 00
correo electrénico y cuenta VPN
. L Gestionar y administrar los servicios de red basicos y dotar a los servidores publicos de
Objetivo del Procedimiento: . . " . N
herramientas informaticas necesarias para su comunicacidn interna y externa.
Enlace externo que elaboro: Ernesto Cervantes Castro
£ - -
nléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsat_)le del procedimiento Samuel Victoria Garcia
que autorizo
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe la solicitud de servicio mediante reporte en Aranda, Unidad de Redes
. . P L y Aranda/Word/Internet
oficio o correo electrénico. Telecomunicaciones
2. Asigna reporte al Administrador Unidad Redes y N/A
Telecomunicaciones
. s . . Unidad Redes y
3. ¢Determina qué tipo de servicio se realiza? . N/A
Telecomunicaciones
En caso de que es solicitud de usuario nuevo de red , pasa a
. N/A N/A
la actividad 4
En caso de que es solicitud para el servicio de internet
s s . L N/A N/A
inaldmbrico, pasa a la actividad 6
En caso de que es solicitud cuenta de correo nueva, pasaala
. N/A N/A
actividad 10
En caso de que es solicitud de baja de cuenta de correo, pasa N/A
. N/A
a la actividad 13
4. Dade alta la cuenta de usuario de red Unidad de Redes y . .
. Active Directory
Telecomunicaciones
5. Informa via telefénica o via correo electrénico al usuario la Unidad de Redes y Internet
manera de ingresar a la red y pasa a la actividad 15 Telecomunicaciones
Unidad de Redes
6. ¢Es procedente la solicitud de acceso a la red inaldmbrica? L y N/A
Telecomunicaciones
En caso de que si sea procedente el acceso a la red
s s . L - N/A N/A
inaldmbrica, continta con la actividad 7
En caso de que no sea procedente el acceso a la red
s s . L . N/A N/A
inaldmbrica, contintda con la actividad 9
7. Asigna clave al usuario para el acceso a la red inaldmbrica. Unidad de Redes y Internet
Telecomunicaciones
8. Darespuesta via oficio o correo electrdnico segun Unidad de Redes y
corresponda con la clave de acceso a la red inaldmbrica que Telecomunicaciones Word/Internet
le fue asignada, pasa a la actividad 15
9. Informa via oficio o correo electrénico los motivos por lo que Unidad de Redes y N/A
su peticién no fue procedente y termina el procedimiento. Telecomunicaciones
10. Da de alta la cuenta de correo electrénico Unidad de Redes y Internet
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Telecomunicaciones
. , . Unidad de Redes
11. Configuray prueba la cuenta de correo electrénico L y Internet
Telecomunicaciones
12. Da respuesta via oficio o correo electrdnico segin Unidad de Redes y
corresponda con la clave de acceso al correo que le fue Telecomunicaciones N/A
asignada, pasa a la actividad 15.
13. Realiza respaldo de la cuenta. Unidad de Redes y
L Internet
Telecomunicaciones
- . Unidad de Redes
14. Elimina la cuenta de correo electrdnico definitivamente L y Internet
Telecomunicaciones
. . . . . Unidad de Redes
15. Registra el servicio en el Sistema y termina procedimiento. . y Excel
Telecomunicaciones

Producto final:

Cuentas de acceso a internet, red de datos, correo electrénico y VPN.

Documentacién complementaria

del procedimiento:

N/A

Politica(s):

® |a solicitud debe ser enviada mediante correo electrénico oficial, aranda u oficio dirigido al
Director de Innovacidon Gubernamental y/o al jefe de la Unidad de Redes y Telecomunicaciones.
Ademds, se debe incluir informacion de contacto para una respuesta eficiente. El oficio debe
ser firmado por el jefe administrativo o el director de la dependencia solicitante.

®  Laasignacion del nombre de usuario de red, se hace con base a la primera letra de su nombre
y primer apellido. Se asigna una contrasefia estandar que se modifica por el usuario la primera
vez que ingrese a la red.

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

e Llascuentas de usuario (usuario y contrasefia) son sensibles a mayusculas y minusculas, es decir
que estas deben ser tecleadas tal como se indicéd al momento de la entrega de la cuenta de
usuario

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Cédigo del doc. : |
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Innovacidon Gubernamental

Coordinacion General de Administracion e

Cddigo del procedimiento:

PC-09-02-04

Direccién de Area:

Direccion de Innovacidon Gubernamental

Fecha de Emisidn:

04-Mayo-2023

Unidad Departamental:

Unidad de Desarrollo

Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento:

Desarrollo e Implementacién de Sistemas

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

implementados en el Municipio.

Implementar nuevos sistemas de informacidn, asi como adecuaciones a los sistemas ya

Enlace externo que elaboro:

Denise Olivares Moreno

Enlace de mejora regulatoria que

reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Samuel Victoria Garcia

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud mediante, via oficio o por correo
elect.rf')nic.cz, para el de.sarr.olllo de un nueyo sistema, Unidad de Desarrollo Internet
modificacion y actualizacion de los sistemas vya
implementados.
2. Realiza andlisis de requerimientos de un nuevo sistema, .
e s o . . Unidad de Desarrollo N/A
modificacion o actualizacidn de alguno en funcionamiento.
3. Analiza la solicitud con el personal de la Dependencia
asignado y la Direccidn de Innovacién para determinar si Unidad de Desarrollo N/A
es factible.
4. (Es factible la solicitud? Unidad de Desarrollo N/A
En caso de que, si sea factible, continuar con la actividad 6 N/A N/A
En caso de que no sea factible, continuar con la actividad 5 N/A N/A
5. Informa a la Dependencia via oficio y/o correo electrénico que Unidad de Desarrollo Word/Internet
el sistema no es factible. Termina procedimiento
6. ¢Es solicitud para un desarrollo nuevo? Unidad de Desarrollo N/A
En caso de si es un Desarrollo nuevo, pasa a la actividad 9 N/A N/A
En caso de no ser un Desarrollo nuevo, pasa a la actividad 7 N/A N/A
7. ¢éEssolicitud para una modificacion? Unidad de Desarrollo N/A
En caso de que, si es una modificacién, pasa a la actividad 15 N/A N/A
En caso de que no es una modificacidn, pasa a la actividad 8 N/A N/A
8. (¢Essolicitud para actualizar un sistema implementado? Unidad de Desarrollo N/A
En caso de que, si sea solicitud para actualizar en el sistema,
. N/A N/A
pasa a la actividad 19
En caso de que no sea solicitud para actualizar en el sistema,
) o N/A N/A
termina procedimiento.
9. Realiza el levantamiento de la informacién y recopilacion
de documentos involucrados en el proceso que se Unidad de Desarrollo Word
contempla desarrollar e implementar en el sistema.
10. Analiza la informacion recopilada. Unidad de Desarrollo N/A
11. Rea_1||za un plan dg ltrabajo inicial para determinar el tiempo Unidad de Desarrollo Word
estimado de duracién de cada etapa del proyecto.
12. Desarrolla el sistema. Unidad de Desarrollo Entorno de Programacion (IDE)
13. Realiza pruebas integrales del sistema con los diferentes casos .
. . . Unidad de Desarrollo N/A
y la informacién requerida en cada uno de ellos.
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14. Elabora manual técnico y de usuario, crea los usuarios del .
) . . . Unidad de Desarrollo Word
sistema, con su respectiva responsiva y pasa a la actividad 20

Eslabon, Padrén y Licencias,

15. Analiza las modificaciones en el sistema. Unida de Desarrollo o .
Seguimiento de Folios
16. Documenta las adecuaciones o mejoras a implementar. Unidad de Desarrollo Word
17. Realiza los cambios autorizados, pasa a la actividad 19 Unidad de Desarrollo Servidor
18. Realiza las actualizaciones correspondientes en el sistema. Unidad de Desarrollo Eslabon{ P.adron y Llce.nuas,
Seguimiento de Folios
19. Realiza ruebas integrales para ue todo funcione Eslabdn, Padrén vy Licencias,
P & P 9 Unidad de Desarrollo e y .
correctamente. Seguimiento de Folios

20. Imparte capacitacion a los usuarios sobre el sistema o brinda Eslabdn, Padrén vy Licencias,
P P Unidad de Desarrollo y

asesoria a los usuarios segun corresponda. Seguimiento de Folios

Eslabon, Padrén y Licencias,

21. Instala, modifica o actualiza el sistema correspondiente. Unidad de Desarrollo T .
Seguimiento de Folios

22. Elabora recibo de aceptacién correspondiente al sistema. Unidad de Desarrollo Word

23. Recaba firmay sello de la Dependencia que realizd la solicitud Unidad de Desarrollo N/A

24. Informa via oficio o correo electrénico que se concluyd con )
. . L Unidad de Desarrollo Word/Internet
la solicitud. Termina procedimiento.

Producto final: Sistema implementado, modificado y/o actualizacién del mismo

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

e  Solicitud via oficio dirigido a la Direccidn de Innovacidn Gubernamental o la Unidad de Desarrollo,
incorporando al texto del oficio los datos de la persona servidora publica que fungird de contacto
entre dependencias. Debera ser firmado por el Director o Jefe Administrativo de la dependencia
solicitante.

e La Direccién de Innovacién Gubernamental se encarga de resguardar la informacién contenida
en las bases de datos de los sistemas implementados en el Municipio. Cualquier persona que
desee extraer o conocer informacién contenida en estas bases deberd solicitarla directamente a
la dependencia correspondiente, debido a que son ellas las responsables de la generacién de la
informacién en los sistemas que utilizan. Cabe mencionar que la Direccidon de Innovacién
Gubernamental verifica el cumplimiento de las regulaciones y normativas aplicables en materia
de proteccién de datos personales, garantizando la privacidad y seguridad de la informacién
almacenada en las bases de datos.

e  Control de Cambios, deberd ser a peticién y con solicitud expresa del cambio que serd autorizado
por la dependencia solicitante. La Direccidn de Innovacion Gubernamental, aplica los cambios en
la informacion contenida en las bases de datos o sistemas, conforme a lo expresado por las
dependencias, observando las reglas de operacidon de los programas, criterios aplicables y
parametros necesarios para la implementacion, definidos en la normatividad municipal. Previo
estudio y validacidn por parte de la Dependencia solicitante, debera entregar a la unidad de
Desarrollo la version concreta, especifica y definitiva de los cambios estructurados conforme a la
normatividad aplicable, revisados y aprobados por los directores y servidores publicos
responsables previo a su implementacidn, en la base de datos, debiendo entregarse via oficio y
en formato digital debidamente firmado y sellado por el responsable de la dependencia
solicitante.

e  Solicitud de Aplicacién de Cambios, la dependencia solicitante entregara la version definitiva de
los cambios que deberan ser aplicados, previa autorizacion de la Unidad de Desarrollo.

e Recibo de entrega (Control de Cambios), documento que se entregard a la dependencia
solicitante, donde se firmara posterior a su validacion y de conformidad de los cambios aplicados
por la Unidad de Desarrollo.

Politica(s):
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordln.a’uén General de Administracion e Cddigo del procedimiento: PC-09-02-05
Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Direccidn de Innovacién Gubernamental Fecha de Emision: 04-Mayo-2023
Unidad Departamental: Unidad de Desarrollo Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Alta, Baja o Modificacién de perfil de usuarios Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

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

Enlace externo que elaboro: Denise Olivares Moreno

Enlace de mejora regulatoria que

. Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:

Responsable del procedimiento

T Samuel Victoria Garcia

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud mediante via oficio o por correo electrénico oficial. Unidad de Soporte Internet
2. Clasifica el servicio. Unidad de Desarrollo N/A
3. éQué tipo de servicio solicitan? Unidad de Desarrollo N/A
En caso de que se trate de alta de nuevo usuario, pasar a la actividad 4 N/A N/A
En caso de que se trate de efectuar baja de usuario, pasar a la actividad
N/A N/A

10
En caso de que sea trate de modificacidn de perfil de usuario, pasa a la

. N/A N/A
actividad 19
4. Turna al Programador la solicitud. Unidad de Desarrollo N/A

5. Consulta en el sistema informacién del usuario para corroborar si ya
existe una cuenta a su nombre.

Eslabon, Padrén y Licencias,

Unidad de Desarrollo T .
Seguimiento de Folios

6. ¢Existen usuarios? Unidad de Desarrollo N/A
En caso de que si exista el usuario pasa a la actividad 7 N/A N/A
En caso de que no exista el usuario pasa a la actividad 8 N/A N/A

7. Verifica los datos del usuario en el sistema, pasa a la actividad 9

Eslabdn, Padrén y Licencias,

Unidad de Desarrollo T .
Seguimiento de Folios

8. Realiza alta del usuario con el perfil solicitado en el sistema requerido
y pasar a la actividad 21

Eslabon, Padrén y Licencias,

Unidad de Desarrollo D .
Seguimiento de Folios

9. Corrobora con el personal de la dependencia si es modificacién de

Unidad de Desarrollo N/A
perfil y se pasa a la actividad 20 /
10. Turna al Programador la solicitud. Unidad de Desarrollo N/A
11. ¢Qué tipo de baja corresponde? Unidad de Desarrollo N/A
En caso de que la solicitud de baja la realice la Dependencia o el mismo

. . N/A N/A
usuario, pasar a la actividad 12
En caso de que la solicitud de baja la realice la Direccion de Recursos
N/A N/A

Humanos pasa a la actividad 14

12. Consulta en el sistema informacién del usuario.

Eslabdn, Padrén y Licencias,

Unidad de Desarrollo L .
Seguimiento de Folios

13. Realiza baja del usuario solicitado en el sistema requeridoy pasa
a la actividad 22

Eslabdn, Padrén y Licencias,

Unidad de Desarrollo L .
Seguimiento de Folios

14. Verifica el listado de baja que envia la Direccién Recursos Humanos.

L L Unidad de Desarrollo N/A
Ver procedimiento: PC-09-04-25 Finiquitos
15. Deriva a cada uno de los Programadores para que consulten en Unidad de Desarrollo Eslabdn, Padrén y Licencias,
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los sistemas correspondientes y procedan a dar de baja a los Seguimiento de Folios

usuarios solicitados.

16. Deshabilita el usuario en el sistema correspondiente. Unidad de Desarrollo N/A

17. Notifica al area administrativa via correo electréonico los usuarios . Eslabdn, Padrén y Licencias,
. Unidad de Desarrollo T .

dados de baja. Seguimiento de Folios

18. Envia via oficio y/o correo electrénico a la Direccion de

Innovacidn, informando que se efectué la baja de los usuarios. Unidad de Desarrollo Word/Internet

Termina procedimiento.

19. Turna al programador la solicitud. Unidad de Desarrollo N/A

20. Modifica el perfil del usuario con los accesos solicitados. Unidad de Desarrollo N/A

21. Flabora responsiva .de acceso_ a.I sistema o con la modificacién del Unidad de Desarrollo Word

perfil de los accesos al sistema solicitado.

22. Informa a la Dependencia del alta, baja o modificacion del perfil

del usuario solicitado y se recaba firma de la responsiva Unidad de Desarrollo N/A

correspondiente en caso de que aplique. Termina procedimiento.

Producto final: Actualizacion en el sistema las altas, bajas o modificacién del perfil de usuarios

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

e larecepcidn de las solicitudes debera contener como datos obligatorios el Nombre Completo y
el Numero de Empleado, en caso de que soliciten alta o modificacidon deberan especificar el perfil
que requieren y la Dependencia a la que pertenece y el nombre del sistema que requieren se
realice la peticidn.

Politi s
Clilca . La solicitud debera ser enviada mediante oficio o correo electrénico oficial, dirigido al Director
de Innovaciéon Gubernamental o al jefe de la Unidad de Desarrollo. Ademas, se debe incluir
informacién de contacto para una respuesta eficiente. El oficio debe ser firmado por el jefe
administrativo o el director de la dependencia solicitante
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordln.a’uén General de Administracion e Cddigo del procedimiento: PC-09-02-06
Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Direccidn de Innovacién Gubernamental Fecha de Emision: 04-Mayo-2023
Unidad Departamental: Unidad de Geomatica y Estadistica Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Publicacion de Datos GeoEspaciales en la Web Version: 00

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

Objetivo del Procedimiento: . . . . . . L
) Visualizar y editar contenidos en base a los insumos propios de sus actividades

Enlace externo que elaboro: Gustavo Rodriguez Alcaraz

Enlace de mejora regulatoria que

) Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:

Responsable del procedimiento

- Samuel Victoria Garcia

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud via oficio o correo electrdnico, para la elaboraciéon de | Unidad de Geomaticay
un mapa y visualizadores cartogréficos, con la informacidon de las Estadistica Internet
Dependencias o instituciones correspondientes.
Unidad de G ati
2. Analiza la solicitud nidad de ’ec.>ma cay N/A
Estadistica
. . L . . Unidad de Geomatica y
3. Examina la informacién proporcionada por la Dependencia L N/A
Estadistica
s L . . Unidad de Geomaticay
4. Coteja la informacién de los insumos solicitados L Postgres
Estadistica
5. Verifica que la Dependencia cuenta con el sistema de Informacion | Unidad de Geomaticay )
. L. Qgis
Cartografico Estadistica
Unidad de Geomatica
6. éCuenta con el sistema de Informacién Cartografico? . y N/A
Estadistica
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 oficio o correo electrénico oficial la instalacion del Sistema | Unidad de Geomatica y Internet
0GIS Estadistica
L, Unidad de Geomatica y .
8. Hace presentacion de la propuesta L Power point
Estadistica
9. Envia via correo electronico a la Dependencia la informacion de datos .
Dependencia Internet
del Mapa.
Unidad de Geomatica
10. Recibe informacién corregida L y N/A
Estadistica
Unidad de Geomatica
11. Valida la informacién o y N/A
Estadistica
o, . . Unidad de Geomatica 'y
12. ¢Estd completa la informacion? L N/A
Estadistica
En caso que no esta completa pasa a la actividad 13 N/A N/A
En caso que si esta completa pasa a la actividad 14 N/A N/A
13. Emite un dictamen técnico donde se expone por qué no es factible. Unidad de Geomatica 'y Word
Estadistica
) Unidad de Geomatica 'y
14. Hace una propuesta de trabajo L Word/Excel
Estadistica
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Unidad de Geomatica 'y

15. ¢Cumple con los requisitos solicitados? L 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
16. Notifica via correo electrénico la informacidn faltante. Pasa a la | Unidad de Geomaticay
- L Internet
actividad 3 Estadistica
. L " » Unidad de Geomatica y
17. Importa la informacién a la base de datos Cartografica Municipal Postgres

Estadistica

Unidad de Geomatica y

18. Elabora el desarrollo del Mapa o visualizador cartografico. L
Estadistica

HTML, JavaScript

19.H bas int les del M isualizad tografi I Unidad de G ati
ace pruebas integrales del Mapa o visualizador cartografico con la nidad de Geomatica y HTML, JavaScript

informacién proporcionada Estadistica
20. Invita a la Dependencia para mostrar efectuar las pruebas | Unidad de Geomaticay N/A
correspondientes. Estadistica

Unidad de Geomatica y

21. Revisa la Dependencia con el enlace las pruebas realizadas L
Estadistica

HTML, JavaScript

Unidad de Geomatica 'y

22. ¢Hay cambios en las pruebas?
chay P Estadistica

HTML, JavaScript

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

23. Hace correcciones al Mapa o visualizador cartografico. Pasa a la | Unidad de Geomaticay .
. L. HTML, JavaScript

actividad 10 Estadistica

24. Entrega el sitio web que contiene el mapa o o visualizador | Unidad de Geomaticay

cartogrifico a la Dependencia informando via oficio y/o correo Estadistica Word

electrénico, o documento que ampara la entrega

Unidad de Geomatica y

25. Genera usuario para acceder al Sistema .
Estadistica

Postgres

26. Entrega via correo electrénico los usuarios por medio de cartas | Unidad de Geomaticay

i L. Internet
responsivas. Estadistica

Unidad de Geomatica 'y

. Google Calendario
Estadistica

27. Programa fechas para capacitar a los usuarios del sistema

Unidad de Geomatica y

28. Imparte capacitacion. Termina procedimiento. L
P P P Estadistica

HTML, JavaScript

URL de Mapa Web con Informacidn propia de la Dependencia y Carta de Aceptacion del

Producto final:
portal

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

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

e lascuentas 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: compafieros de trabajo, amigos,
familiares, etc.

e  Solicitud via oficio dirigido a la Direccion de Innovacién Gubernamental o la Unidad de
Geomatica, incorporando al texto del oficio los datos de la persona servidora publica que fungira
de contacto entre dependencias. Debera ser firmado por el Director o Jefe Administrativo de la
dependencia solicitante.

e  La Direccion de Innovacion Gubernamental se encarga de resguardar la informacién contenida
en las bases de datos de los sistemas implementados en el Municipio. Cualquier persona que

Politica(s):
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desee extraer o conocer informacién contenida en estas bases deberd solicitarla directamente a
la dependencia correspondiente, debido a que son ellas las responsables de la generacién de la
informacién en los sistemas que utilizan. Cabe mencionar que la Direccion de Innovacion
Gubernamental verifica el cumplimiento de las regulaciones y normativas aplicables en materia
de proteccién de datos personales, garantizando la privacidad y seguridad de la informacién
almacenada en las bases de datos.

. Control de Cambios, debera ser a peticiény con solicitud expresa del cambio que sera autorizado
por la dependencia solicitante. La Direccion de Innovacidon Gubernamental, aplica los cambios en
la informacion contenida en las bases de datos o sistemas, conforme a lo expresado por las
dependencias, observando las reglas de operacién de los programas, criterios aplicables y
parametros necesarios para la implementacion, definidos en la normatividad municipal. Previo
estudio y validacidon por parte de la Dependencia solicitante, deberd entregar a la unidad de
Geomatica la version concreta, especifica y definitiva de los cambios estructurados conforme a
la normatividad aplicable, revisados y aprobados por los directores y servidores publicos
responsables previo a su implementacion, en la base de datos, debiendo entregarse via oficio y
en formato digital debidamente firmado y sellado por el responsable de la dependencia
solicitante.

e  Solicitud de Aplicacién de Cambios, la dependencia solicitante entregara la version definitiva de
los cambios que deberan ser aplicados, previa autorizacién de la Unidad de Geomatica.

e Recibo de entrega (Control de Cambios), documento que se entregard a la dependencia
solicitante, donde se firmara posterior a su validacién y de conformidad de los cambios aplicados
por la Unidad de Geomatica.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. L Coordinacion General de Administracién e . o
Dependencia o Coordinacion: ., Cédigo del procedimiento: PC-09-02-07
Innovacidn Gubernamental
Direccién de Area: Direccidon de Innovacién Gubernamental Fecha de Emisidn: 04-Mayo-2023
Unidad Departamental: Unidad de Geomatica y Estadistica Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Almacenamiento de informacién cartografica Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Concentrar la Informacién Cartogréfica del Municipio en una sola Base de Datos
Enlace externo que elaboro: Gustavo Rodriguez Alcaraz
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsal?le del procedimiento Samuel Victoria Garcia
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
o P -~ . Unidad de Geomatica 'y
1. Recibe informacion via oficio o correo electrénico de la Dependencia o Internet
Estadistica
Unidad de G ati
2. Analiza la informacién nidad de ’ec.>ma cay N/A
Estadistica
i . . Unidad de Geomatica 'y
3. ¢Esta completa la informacién? L. N/A
Estadistica
En caso que no esté completa pasa a la actividad 4 N/A N/A
En caso que si esté completa pasa a la actividad 5 N/A N/A
4. Pide a la Dependencia via correo electrénico la informacidn faltante. Unidad de Geomatica y Internet
Pasa a la actividad numero 1. Estadistica
Unidad de Geomatica
5. Genera un espacio de trabajo en la base de datos L ¥ Postgres
Estadistica
Unidad de Geomatica
6. Importa la informacion a la base de datos. L ¥ Postgres
Estadistica
. Unidad de Geomatica y
7. Genera Usuario para accesar a la base de datos. L Postgres
Estadistica
. . . Unidad de Geomatica y
8. Entrega los usuarios por medio de cartas responsivas. L Word
Estadistica
Unidad de Geomatica
9. Programa fechas para capacitar a los usuarios del sistema. L y Gmail
Estadistica
Unidad de Geomatica y
10. Imparte capacitacion. Termina procedimiento. Postgres is
P P P Estadistica gresy Qg
Producto final: Acceso a Informacion Cartografica
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:
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e Eluso de la cuenta de usuario es responsabilidad de la persona a la que esta asignada. La cuenta
es para uso personal e intransferible.

e lascuentas 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: compafieros de trabajo, amigos,

familiares, etc.

La solicitud debera ser enviada mediante oficio o correo electronico oficial, dirigido al Director

de Innovacién Gubernamental y/o al jefe de la Unidad de Geomatica y Estadistica. Ademas, se

debe incluir informacion de contacto para una respuesta eficiente. El oficio debe ser firmado por

el jefe administrativo o el director de la dependencia solicitante.

e La Direccion de Innovacion Gubernamental se encarga de resguardar la informacién contenida
en las bases de datos de los sistemas implementados en el Municipio. Cualquier persona que
desee.

Politica(s): .

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
, Coordinacion G | de Administracié . .
Dependencia o Coordinacion: oor |n.a’C|on eneral de ministracion e Cddigo del procedimiento: PC-09-02-08
Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Direccidn de Innovacién Gubernamental Fecha de Emision: 04-Mayo-2023
Unidad Departamental: Unidad de Soporte Técnico Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Reparacién de Equipo de COmputo Version: 00
Establecer un proceso eficiente y eficaz para la reparacion de equipo de cdmputo, asegurando que
Objetivo del Procedimiento: el equipo esté operando de manera 6ptima lo antes posible, minimizando el tiempo de inactividad
y garantizando el 6ptimo funcionamiento de los mismos.
Enlace externo que elaboro: José Tomas Herrera Ibarra
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsal?le del procedimiento Samuel Victoria Garcia
que autorizo
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe la solicitud de servicio mediante reporte via web, oficio, Unidad de Soporte .
- ‘. .. Service Desk/Internet
telefénico o correo electrdnico. (Etapa Reporte) Técnico
. - ., ., Unidad de Soporte
2. Asigna a un especialista para su evaluacién. (Etapa evaluacion) L N/A
Técnico
Unidad de Soporte
3. ¢El equipo se puede reparar en sitio? .. P N/A
Técnico
Unidad de Soporte
En caso de que si se repare en sitio. pasa a la actividad 6 .. P N/A
Técnico
. . Unidad de Soporte
En caso de que no se repare en sitio pasa a la actividad 4 .. N/A
Técnico
4. Solicita a la dependencia que envie equipo al taller ubicado en el Unidad de Soporte N/A
CIsz Técnico
5. Recibe el ipo, | ist | sist trad Unidad de S t
ecibe ? .equo o registra en el sistema para su entrada y pasa a nida ' e_ oporte Service Desk
la actividad 7 Técnico
Unidad de Soporte
6. Realiza visita en el lugar para su revisidn. (Etapa visita de sitio) .. P N/A
Técnico
Unidad de Soporte
7. Analiza y diagnostica el equipo. (Etapa diagnostico N/A
y diag quipo. (Etapa diag ) Técnico /
Unidad de Soporte
8. ¢El equipo requiere baja? N/A
cElequiporeq ) Técnico /
Unidad de Soporte
En caso de que Si requiere baja, pasa a la actividad 9 .. P N/A
Técnico
Unidad de Soporte
En caso de que No requiere baja, pasa a la actividad 11. .. P N/A
Técnico
Unidad de Soporte
9. Elabora dictamen (diagnostico) para baja. .. P N/A
Técnico
10. Elabora oficio dirigido a la dependencia que resguarda el equipo con Unidad de Soporte
dictamen de baja anexo y regresa el equipo a la dependencia. Ver Técnico Word
Procedimiento: PC-09-01-10 Baja de Bienes Muebles. Termina
Procedimiento
. Unidad de Soporte
11. ¢Puede reparar el equipo en el momento? .. N/A
Técnico
En caso de que si se pueda reparar en el momento, pasa a la Unidad de Soporte N/A
actividad 12 Técnico
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En caso de que no se pueda reparar en el momento, pasa a la

Unidad de Soporte

N/A
actividad 13 Técnico /
Unidad de Soporte
12. Repara el equipo y pasa a la actividad 38 .. P N/A
Técnico
. . 3 , Unidad de Soporte
13. ¢El equipo cuenta con garantia? (Etapa de garantia) .. N/A
Técnico
Unidad de Soporte
En caso de que Si cuenta con garantia, pasa a la actividad 14 .. P N/A
Técnico
Unidad de Soporte
En caso de que No cuenta con garantia, pasa a la actividad 19 . P N/A
Técnico
14. Reporta al call center del fabricante y se espera la visita del técnico Unidad de Soporte N/A
externo para su reparacion. Técnico
Unidad de Soporte
15. Espera la visita del técnico externo L. P N/A
Técnico
e Lo - . , Unidad de Soporte
16. Notifica al usuario via telefénica que se reporté a garantia , N/A
Técnico
. L Unidad de Soporte
17. Repara el equipo, el técnico externo L. N/A
Técnico
Unidad de Soporte
18. Revisa el equipo y pasa a la actividad 38 .. P N/A
Técnico
Unidad de Soporte
19.¢Se puede reparar en el taller?(Etapa reparacion en taller) .. P N/A
Técnico
En caso de que Si puede repararse en el taller, pasa a la actividad N/A N/A
20
En caso de que No puede repararse en el taller pasa a la actividad N/A N/A
26
Unidad de Soporte
20. ¢ Cuenta con refacciones para la reparacion? L. P N/A
Técnico
En caso de que Si cuenta con las refacciones, pasa a la actividad N/A N/A
25
En caso de que No cuenta con las refacciones, pasa a la actividad N/A N/A
21
. .. » Direccién de
21. ¢(Cuenta con presupuesto con la Direccion de Innovacidn L,
Gubernamental para realizar la compra (Etapa de compra)? Innovacion SAC
P P P praj: Gubernamental
En caso de que el pago sea con Reparacidn por fondo revolvente, N/A
gastos a comprobar y/o gasto efectuado , PC-06-03-12 pasa a la N/A
actividad 23
En caso de que el pago sea Falta de presupuesto, pasa a la N/A N/A
actividad 22
En caso de que el pago sea Reparacion por requisicion, pasa a la N/A N/A
actividad 33
22. Espera la asignacidn de presupuesto para la reparacion del equipo Direccion de
Innovacién N/A
Gubernamental
23. Recibe el dinero en efectivo o cheque por parte de la Direccién de Direccion de
Presupuestos y Egresos. Innovacion N/A
Gubernamental
Direccion de
24. Realiza la compra de refacciones Innovacion N/A
Gubernamental
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Unidad de Soporte

25. Repara el equipo. Continua con la actividad 38 .. N/A
Técnico
26. Envia el equipo con ficha de recibido con un proveedor autorizado Unidad de Soporte N/A
para el diagndstico y cotizacion de la reparacion. Técnico
. . A s L Unidad de Soporte
27. Recibe diagndstico, cotizacion y evaluacion .. N/A
Técnico
28. ¢Es costeable la reparacion? Un|dad'de_Soporte N/A
Técnico
En caso de que Si es costeable la reparacion, pasa a la actividad N/A N/A
31
En caso de que No es costeable la reparacion, pasa a la actividad N/A N/A
29
29. Notifica al usuario via oficio o telefénica que no podra reparar el Unidad de Soporte
equipo, elabora oficio a la unidad de Patrimonio con dictamen Técnico Word
para baja anexo. Ver Procedimiento: PC-09-01-10 Baja de Bienes
Muebles.
30. Recoge equipo con el proveedor. Pasa a actividad 36 Un|dad'de_Soporte N/A
Técnico
Direccion de
31. ¢Reparacidn con Fondo revolvente o requisicion? Innovacion N/A
Gubernamental
En caso de que sea con fondo revolvente, pasa a la actividad N/A N/A
32
En caso de que sea es con requisicién pasa a la actividad 33 N/A N/A
Direccion de
32. Autoriza la reparacion de equipo y pasa a la actividad 34. Innovacion N/A
Gubernamental
Direccion de
33. Recibe orden de compra. Innovacion N/A
Gubernamental
34. Envia equipo con ficha de recibido con proveedor externo Un|dad'de_Soporte N/A
Técnico
. . Unidad de Soporte
35. Recibe equipo reparado por parte de proveedor Técnico N/A
36. Revisa el equipo ya reparado. (Etapa de entrega de equipo) Un|dad'de_Soporte N/A
Técnico
37. Prepara equipo para la entrega y notifica via telefénica o por oficio Unidad de Soporte Word
a la Dependencia. Técnico
. . Unidad de Soporte
38. Entrega el equipo a la Dependencia , N/A
Técnico
39. Recaba firma en ficha de recibido por parte de la Dependencia Unldad’de.Soporte N/A
Técnico
40. Cierra el reporte en el sistema de Tickets. Termina procedimiento Unidad de Soporte )
Técnico Service Desk

Producto final:

Equipo de cdmputo reparado

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A
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e lasolicitud de mantenimiento o reparacién de equipo de computo debe ser enviada mediante
correo electrdnico oficial, aranda u oficio dirigido al Director de Innovacién Gubernamental y/o
al jefe de la Unidad de Soporte Técnico. La solicitud debe incluir una descripcién detallada del
problema presentado, para un andlisis preciso y una solucion rapida. Ademas, se debe incluir

Politica(s): informaciéon de contacto para una respuesta eficiente. El oficio debe ser firmado por el jefe
administrativo y con el visto bueno del director de la dependencia solicitante.

e Siel 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.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/exWXShkli6BUMRDI1IUN7vWb1NyDOZsFdHdjRNmf742CVnT3Y2url
QkIA+BxjI9P3B3/KAvq/PtY1zs5reJAGhtpgpcgKOpXPQZBgkSQ+IXXPn5BJbkjil
PCvpm1HQZECZGFc8oUWxQmnxwimP2AWqJOp2f68NIN4s=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I81b33hxT2qbxZNkkelwN407fOFSDelcgmGddG27wPQxvyiWalLe7X5r9
IAM5uw5+yRUOAtKcf5N3f77K0zQ74NKoJzxGKGUxhrNn8n6NROY[j9IGPRAS5+U
pdO3IB+GYemCtU6w+sndCtnkopbwO1VAy6PMmMOPwCMaJ5rU=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

Jerc/HVER1IXGmFG5n6acGbyZg/8cFy7AbREKABIYTJpRz6D+wiOUOIE4Gg28I
WbI9sWppxLoOTV37lYAsaclc2E6HDceDd4Ha+e6VRKWAUhsm1YQB1KOBkM
Km4u02sdiMhT8TN5pndkcVofKeDCszzmm1MD91DEKbMNNGgef28=

Samuel Victoria Garcia
Director de Innovaciéon Gubernamental
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra

Regidora Dulce Sarahi Cortés Vite
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Melina Alatorre Nunez
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza
Regidora Nancy Saraly Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias

Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante












Gaceta Municipal Ayuntamiento de Zapopan, medio oficial de publicacidén del Municipio de Zapopan, Jalisco. Av. Prolongacion Laureles 300. Col. Tepeyac, C.P. 45150.
Responsables de la publicacion, Juan José Frangie Saade, Presidente Municipal, Graciela de Obaldia Escalante, Secretario del Ayuntamiento. Responsable de la
edicion (formato), elaboracion y distribucion Sofia Camarena Niehus, Directora del Archivo General Municipal. Dr. Luis Farah No. 1080, Col. Los Paraisos.

Tel. 3818 22 00, Ext. 1640.



