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2. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada unidad administrativa la expedicién de los
manuales de organizacion, procedimientos y servicios, se emite éste manual de procesos
el cual es un instrumento que facilita {a descripcion clara de 10s procesos sustantivos que
proporciona la Gerencia de Informatica.

Este manual facilita la identificacion de los elementos basicos de los procesos,; especifica
los procedimientos que lo integran; los insumos; los clientes o usuarios de los servicios o
productes; los responsables del proceso; la normatividad; asi como los indicadcres de
éxito que determinan si el resultado de la dependencia estd o no cumpliendo con lcs
estandares de calidad especificados.

El Manual de Procesos de la Gerencia de Informatica, sera de gran utilidad ya que
permitira:

Estandarizar los criterios de operacion

Evitar duplicidad de funcicnes

Asegurar la continuidad y coherencia en los procedimientos

Servir como medio de capacitacion para el personal de nuevo ingreso

O 000

El presente Manual quedara al resguardo de la Gerencia de Informatica. Las revisiones
y actualizaciones se haran anualmente,

— —  Pagina 3 de 103
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

Ei Manual de Procesos en su calidad de instrumento administrativo, tiene los siguientes
objetivos:

\f

v

‘1‘7

v

Describir los procesos sustantivos de las dependencias especificando los
procedimientos gue lo conforman.

Extractar de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones gue se
desarrollan en los procesos y ios diferentes procedimientos que lo integran.

Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion, cantrol y evaluacion
del proceso.

Definir los estandares de calidad de Ios procesos de trabajo.

Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse en el
desarrollo de los procesos.

Apovar en la induccién, adiestramiento y capacitacidén del perscnal responsable de
los procesos.

X 2
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4. RUMBO DE LA CEA

Para el Gobierno de Jalisco, la gestion del agua es una prioridad fundamental y para la
Comisidén Estatal del Agua de Jalisco (CEA) es su razén de ser, lo que exigid la
atencidon de todos los frentes en la busqueda de una gestién integrada orientada a
conseguir el bienestar de los habitantes del estado y garantizar la sustentabilidad de
recursos en cantidad y calidad. Asi como impulsar la formacion de Organismos
Operadores autosuficientes, para los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento en todos los municipios del estado asi como fortalecer y eficientar los
servicios para toda la poblacion incluyendo la rural y la de menores recursos
econdmicos. La presente administracion se ha planteado los siguientes objetivos 2007-
2013.

-l

. Ampliar la cobertura del servicio de agua potable.
2. Ampliar la cobertura del servicio de alcantarillado.

3. Ampliar la cobertura de saneamiento en el Estado e implementar la reutilizacién
de agua residual tratada.

4. Crear, desarrollar, fortalecer y consolidar Organismos Operadores de los
servicios de agua y saneamiento.

5. Formular, evaluar y actualizar la planeacidén y programacion hidrica.

6. Procmover una cultura del agua orientada a reconccer el valor economico, social
y ambiental de la misma.

7. Tener una estructura laboral techoldégicamente preparada, con una cultura
organizacional enfocada a resultados, observando la normatividad.
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5. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y SUBPROCESOS

PROCESO SUSTANTIVO SUBPRCCESO

GERENCIA DE INFORMATICA

Mantenimiento de Equipc de Computo,

Soporte Técnico.

Instalacion de Equipos.

Respaldos de Informacién.

Administracion de Cuentas de Usuarios.
Administracién del SITE.

Innovaciones Tecnologicas.

Evaluacion de Sistemas de Software Comercial.
Desarrollo de Sistemas de Software.
Mantenimiento a los Sistemas de Software.

01. Infraestructura
Tecnoldgica

02. Desarrollo de Sistemas

SRR ANO AR WON =

Mantenimiento del Sistema Estatal de Informacién
del Agua del Estado de Jalisco (SEIDAJ).

Cédulas de Informacién ({Sistema Estatal de
Informacion del Agua).

. Mapas (Sistema Estatal de Informacion del Agua).

. Sistema de Consulta Ejecutiva.

. Publicacién y Mantenimiento de Pagina Web e
Intranet de la CEA.

sl

03. Sistemas de Informaciéon

bk w

\ o g ),'FQ-L-‘- —
4 =
J \» Pagina 6 de 103
- / "




B MANUAL DE PROCESOS m

] GERENCIA DE INFORMATICA
JALISCO
6. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS, SUBPROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
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INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
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Normatividad.

1) Fundamentos legales.

-

“ Manual de Politicas y Lineamientos del Uso de Tecnologia Informatica.

2) Politicas Generales.
1. Todas las adquisiciones de hardware y software, asi como la contratacion de
servicios de telecomunicaciones, deberan ser evaluadas por la Gerencia de
Informatica quien al respecto emitird un dictamen técnico.

2. Corresponde a la Jefatura de Infraestructura Tecnologica instalar el software
auterizado para cada equipo de cémputo de la CEA.

3. El periodo para llevar a cabo el mantenimiento preventivo y/o correctivo, debera
ser determinado por la Gerencia de Infermatica.

\ ? h st o
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS

01. Mantenimiento de Equipo de _— : .
Computo. 1. Mantenimiento de Equipo de Computo.

02. Soporte Técnico. 1. Soporte Técnico.

03. Instalacién de Equipos. 1. Instalacion de Equipos.

04. Respaldos de Informacion. 1. Respaldos de Informacion.

03, Admm_lstracnon de Cusntas de 1. Administracion de Cuentas de Usuario.
Usuario. ~ N

06. Administracion del SITE. 1. Administracion del SITE.

07. Innovaciones Tecnologicas. 1. Innovaciones Tecnoclogicas.

\ /--P’?"'_
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMEBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Gerencia de Informatica, Jefatura de Infraestructura Tecnologica y todo el personal de la
CEA.
OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Mantener en buen funcionamiento todos los equipos de coémputo y dar seguimiento a las
garantias de los mismos.

Infraestructura Tecnoldgica.

Mantenimiento de Equipo de Coémputo.

Informatica.

PoLiTicas DEL SUBPROCESO:

1. El usuaric podra solicitar servicios de soporte técnico a la Jefatura de
Infraestructura Tecnologica via telefénica o correo electrénico y debera registrar
su incidencia en el Sistema de Soporte Técnico y Servicios Informaticos.

2. El mantenimiento correctivo debera realizarse con aprobacién del responsable del
equipo de codmputo.

3. La garantia del equipo de computc debera hacerse valida cuando la misma esté
vigente y aplique de acuerdo a los registros de la Jefatura de Infraestructura
Tecnolégica.

4. En caso de que no tenga reparacion el equipo la Jefatura de Infraestructura

Tecnolégica debera solicitar al usuario realice el proceso de baja correspondiente.

RESULTADOS ESPERADOS:
Equipo de computo funcionando correctamente.
INDICADOR DE EXITD:

s  100% de equipo de cémputo funcionando.
* Numero de mantenimientos realizados por mes.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
o Manual de Politicas y Lineamientos del Uso de Tecnologia Informatica.
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2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

PROCESO:

Infraestructura Tecnologica,

NOMBRE DEL

SUBPROCESO:

Mantenimiento de Equipo de Computo.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

Informatica.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO

1 Registra incidencia en el Sistema de Soporte Usuario
Técnico y Servicios Informaticos.
Ingresa al Sistema de Soporte Técnico y Servicios Jefe de Infraestructura
2 Informaticos y asigna responsable para el Tecnologica
mantenimiento correctivo. Jefatura de Infraestructura
Tecnolégica
3 Realiza el mantenimiento correctivo.
¢ Corrige la falla?
Si corrige la falla, cambia el estatus en el Sistema de
4 Soporte Técnico y Servicios Informaticos y notifica al
Jefe de Infraestructura Tecnoldgica que fue atendido
el reporte. TERMINA PROCEDIMIENTO. Analista de Sistemas
5 St no se corrige la falla, verifica si el equipo de| Jefatura de Infraestructura
computo tiene garantia. Tecnologica
i Tiene garantia?
Si tiene garantia envia el equipo al area de
6 Adquisiciones para hacer wvalida la garantia.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
v Si no tiene garantia notifica al Jefe de Infraestructura
Tecnoldgica que el equipo no cuenta con garantia.
Contacta al proveedor para que recoja el equipo Jefe de Infraestructura
8 dafiado, solicita cotizacion y diagnostica. Tecnolégica
Jefatura de Infraestructura
Tecnologica
g Acude por el equipo a las instalaciones de la CEA.
10 Envia a ia Jefatura de Infraestructura Tecnoldgica Proveedor
cotizacion y diagnéstico del equipo.
11 | Recibe y analiza la cotizacion. Jefe de Infraestructura
; Es factible reparar? Tecnologica
1, | Sino es factible le solicita al proveedor que regrese Jefatura de Infraestructura
~ | el equipo. TERMINA PROCEDIMIENTO. Tecnoldgica

2 fd"—}_ci.c.\ Y
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Si es factible la reparacion valida la cotizacién con la

'3 | Gerencia de Informatica, Jefe de Infraestructura
Elabora y envia Solicitud de Adquisicién de Bienes Tecnologica
14 | ylo Servicios a través del sistema SIAFI. Jefatura de Infraestructura
Tecnologica
15 Recibe solicitud en el sistema SIAFI, contacta al Jefe de Adquisiciones
proveedor y solicita proceda a reparar el equipo. Jefatura de Adquisiciones
16 Repara el equipo y entrega a la Jefatura de
Infraestructura Tecnoldgica.
— —— — Proveedor
17 Solicita firma de recibido en factura original para el
tramite de pago.
Recibe equipo, factura original y recaba firma del
18 Gerente de Informatica en factura. Jefe de Infrafagtructura
Entrega factura firmada al proveedor para tramite de Tecnologica
19 ago y solicita al Analista de Sistemas instale el Jefatura de Infraestructura
pago 'y Tecnolégica
equipo.
Regresa e instala equipo reparado en el lugar de Analista de Sistemas
20  |trabajo del usuario. TERMINA PROCEDIMIENTO. Jefatura de Infraestructura

Tecnolégica

o 8




MANUAL DE PROCESOS ﬂ

GERENCIA DE INFORMATICA

NOMBRE DEL
PROCESO:
NOMBRE DEL
SUBPROCESO:
GERENCIA RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Infraestructura Tecnolégica.

Mantenimiento de Equipo de Cémputo.

Informatica.

JEFE DE INFRAESTRUCTURA

TECHOLOBGICA ANALISTA DE SISTEMAS PROVEEDOR

Usuario

3

Ingresa al Sistema y asigna
regponsable para el mantersuento
correciivia

Regista incdencia  en &l
Sistema ga Soporte Tocruco y
Servicios Informaticos

Reahza el mamanimienlo correctiva.

.

;Cornge la

5

Venfica si ol

equipo de

chapute hens Cambie ol

garantia. estatus  an ol
Sistema ¥
nolfica al JiT
que fue
slendido -4

reporte

i Teng
garantia?

7 &
a J
MNaolfiza a JIT Envia e egquipo
Contacta o proveedor para que que el Bquipa No al  drea da
recoa ®l egupo  dafado.  solicila cumria zon Adquisiciones
colizacitn y diagnistco. gaiantia para hacar
valda ]
garantla
Fin 9
Acude por Bl equipo a las

instaiacones de la CEA

11 t0 l,

’ P o Ervla a la JIT couzacion y
| Recibe y analiza la cotizacion [+ diagnésiica del aquipo.

¥

12

| N ) o |
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JEFE DE INFRAESTRUC TURA
TECNOLOGICA

PROVEEDOR JEFE DE ADQUISICIONES

AMNALISTA DE SISTEMAS

¢+ Es factible
reparar?

12 13
Soheta o Vabda a
Provisedor  Que cobzacin oon ka
regrese al Garancia oa
BP0, Infarmatica

Reciba solicilud en SIAFI, conlacla

Elabora y envia Solcilud de ,
Adquisicion de Bianes y/o Servicios a ::, z;ga:;ﬂoru? Gsohma procada &
través de! sistema SIAFI D aquIpo.
16
Repars ol aquipo y entrega a la |
Jefature  da  Infraestuctura |
Tecraldgica
18 17
Recibe equipo, factura onging y - Sehicta fima de recibido en
recaba firma del  Gersota  de [ factura coginal para el trémite de
Informatica en faclura. pago
19

20

Entrega faciura firmada al proveedor
gara rémile de pago y soecda al
Analista de Sistemas nasie el
SUIRO

Regresa & »slala  equipo
reparado &0 el lugar de lraba;o
del usuano.
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

"~ GERENCIA DE INFORMATICA

KL

NOMBRE DEL

PROCESO: Infraestructura Tecnolégica.

NOMBRE DEL

SUBPROCESO: Soporte Técnico,

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Informatica.

CEA.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Proporcionar soporte técnico a todos los usuarios de equipo de computo de la Comision
Estatal del Agua que lo soliciten, en cuestion de software, hardware y equipo de cdmputo.

PoLiTicAS DEL SUBPROCESO:

1. Se debera dar soporte técnico a todas las areas de la CEA que |0 soliciten a la

Jefatura de Infraestructura Tecnolégica.

2. La asesoria técnica podra reaiizarse via telefonica,

personalmente.
RESULTADOS ESPERADOS:

Resolver cualquier duda o problema en el equipo de computo.

Gerencia de Informatica, Jefatura de Infraestructura Tecnolégica y todo el personal de la

correo  electronico o©

INDICADOR DE EXITO:

» Numero de servicios realizados por mes.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Manual de Politicas y Lineamientos del Uso de Tecnologia Informatica.

RO /

Pagina 16 de 103



MANUAL DE PROCESOS m

JALISCO
2) DESCRIPCION NARRATIVA.

GERENCIA DE INFORMATICA

NOMBRE DEL

PROCESO: Infraestructura Tecnolégica.

NOMBRE DEL

SUBPROCESO: Soporte Tecnico.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO: Informatica.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SoPORTE TECNICO

Registra incidencia en el Sistema de Soporte Técnico
y Servicios Informaticos.

PUESTO Y AREA

Usuario

Ingresa al Sistema de Soporte Técnico y Servicios

Informaticos, analiza incidencias y asigna al Analista Tecnolbgica

de Sistemas para atender reporte. Jefatura de
Infraestructura
Tecnoldgica

Jefe de Infraestructura

Atiende el reporte del usuario del eqguipo.

¢, Resuelve el reporte?

Siresuelve el reporte, cambia estatus en el Sistema de
Soporte Técnico y Servicios Informaticos y notifica al
Jefe de Infraestructura Tecnolégica que el problema
quedo resuelto. TERMINA PROCEDIMIENTO.

Si no resuelve el reporte notifica a la Jefatura de
Infraestructura Tecnoldgica.

Analista de Sistemas
Jefatura de
Infraestructura
Tecnolégica

Recibe notificacion de no resolucion del reporte.

Analiza la falla, soluciona el reporte y cambia estatus
en el Sistema de Soporte Técnico y Servicios
Informaticos. TERMINA PROCEDIMIENTO.

Jefe de Infraestructura
Tecnoldgica
Jefatura de

Infraestructura

Tecnoldgica

o e,
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3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:

Infraestructura Tecnologica. —‘
NOMBRE DEL Soporte Técnico. J
|

SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

informatica.

Usuaro JEFE DE INFRAESTRUCTURA TECHOLOGICA AMNALISTA DE SISTEMAS
2 3
Regisira incidenca en el Sistema de ingresa al Sistema, analiza incidencas y Aliende el reporie del usuano del
Soporte  Técmes  y  Servicios p| asigna al Analista de Sistemas para equIpo.
Irformalicos atendes repare l
No ¢ Resuelve Si
sl rapore?

] 4
Netfica a la
Jefatura de
g rolificac du no 3l n ol

’I:'\'eecgz notficacion r resolycidn o \nfrsesiructurs C31mt;|;3 al
port Tecnologica astatus an  al
Sistema ¥
rotifica al  JT
7 que el problema

L quedo resusello.
Analiza la fais soluciona el reporta y
cambia estatus an e Sistema de Soparie
Técrico y Sarvicas Informatcos
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESOD:

GERENCIA RESFONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:

Gerencia de Informatica, Jefatura de Infraestructura Tecnolégica y Personal de la CEA.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Integrar a la red de la Comision Estatal del Agua el equipo de computo de nueva
adquisicion, asi como la actualizacién, sustitucion o instalacidn de diferentes
componentes de software o hardware.

PoLiTICAS DEL SUBPROCESO:

. Las adquisiciones de cualquier dispositivo o equipo de computo deberan realizarse
de acuerdo al Manual de Politicas y Lineamientos para las Adquisiciones y
Enajenaciones de la CEA y con el visto bueno de la Gerencia de Informatica.

2. Corresponde a la Jefatura de Infraestructura Tecnoldgica instalar el software
autorizado para cada equipo de computo de esta Institucion.

3. Cualguier instalacion debe apegarse a lo marcado en el Manual de Politicas y
Lineamientos del Uso de Tecnologia Informatica.

4. Los dispositivos IP gque se conecten a la red deberan contar con una direccion
Unica y personalizada.

5. El rango de direcciones, mascaras, puertas de enlaces y DNS deberan ser
establecidos por la Jefatura de Infraestructura Tecnolédgica.

6. La Jefatura de Infraestructura Tecnologica es la Unica facultada para reasignar o

modificar las direcciones IP de los dispositivos en la red.

REsSULTADOS ESPERADOS:
Equipos configurados listos para utilizar segun necesidades del usuario.
INDICADOR DE EXITO:

« Numero de equipos instalados.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Manual de Politicas y Lineamientos del Uso de Tecnologia Informatica.
o Documento de Asignacion de equipo de computo.
o Sistema de Inventario IT.

Infraestructura Tecnoldgica.

Instalacion de Equipos.

Informatica.

F—y
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2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Infraestructura Tecnoldgica.

Instalacién de Equipos.

Informatica.

DESCRIFCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
INSTALACION DE EQuUIPOS

] Recibe del almacenista equipo de cdmputo yl/o Jefe de Infraestructura
impresoras. Tecnologica
5 Asigna al Analista de Sistemas responsable de| Jefatura de Infraestructura
realizar la instalacién y/o configuracién del equipo. Tecnoldgica
3 Registra y actualiza en el Sistema de Inventario IT
el equipo instalado.
4 Elabora documento de asignacidon especificando
las caracteristicas del equipo e imprime. Analista de Sistemas
5 Configura el equipo de cdmputo y/o impresoras. Jefatura de Infraestructura
s |Instala equipo o componente en el lugar del Tecnologica
usuario.
7 Solicita firma del usuaric en el documento de
asignacion de equipo. _
Firma documento de asignacion de uipo :
8 entrega al Analista de Sistegmas. - _p d i
| Recibe y entrega copia a ta Jefatura de Patrimonio
y Almacenes. Analista de Sistemas
| Archiva documentos de asignacion debidamente | Jefatura de Infraestructura
10 |firmados en expediente. TERMINA Tecnologica

| PROCEDIMIENTO. |

\ \ S L 5; .
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3} FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL

raestr ldgica.
PROCESO: Infraestructura Tecnologica

GERENCIA DE INFORMATICA

NOMBRE DEL

SUBPROCESO: Instalacion de Equipos.

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Informatica.

JEFE DE INFRAESTRUCTURA TECHNOLOGICA AMALISTA DE SISTEMAS

1

. AN

Rectqa del almacerisiz equipo de
cémputo y/o imprascras

2
Y [
Asigna i Analista da  Sistemas Rayistra y actualza en ol Sistems de
responsable o8 reslzar |3 instalacion Inventans IT el eguipo instalado
ylo configuracitn ded aquipo.
4 l

Elabora documento  dao  asgnacdn

especificande  las caracieristicas del
equipo e mprima

v

5 v

Configura el equipo de compulo yio
Impresoras.

6

Instala equipo @ components en 8 lugar
del usuano

7

Sabicita firma del usuanio an & documanto

9

Recibe y entrega copia a la Jefatura de

Usuario

8

de asignacitn e equipo 1

Fima documento de mmignaciin e
Bgupo y entrege ol Analsla da
Sistamas

Palnmomio y Almacenas,

10
y

frchiva documentos  de  asignacadn
detrdamenie femados an expadmnia

Fin

s
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m GERENCIA DE INFORMATICA

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:
Gerencia de Informatica y Jefatura de Infraestructura Tecnologica.

Infraestructura Tecnolédgica.

Respaldos de Informacion.

Informatica.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Salvaguardar toda la informacion relevante de la Comisién Estatal del Agua de Jalisco
que se genera en los servidores del SITE.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. La Jefatura de Infraestructura Tecnolégica debera determinar la calendarizacion
de los eventos de respaldo y el tiempo que se conservaran dispeonibles dichos
respaldos.

2. La Jefatura de Infraestructura Tecnolégica debera analizar y determinar la
inclusion de los datos a respaldar.

RESULTADOS ESPERADOS:

El respaldo de la informacion disponible para su recuperacion,

INDICADOR DE EXITO:

» Numero de respaldos generados por mes y ano.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Manual de Politicas y Lineamientos del Uso de Tecnologia Informatica.

3 \_,// {’___,, = — e
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JALISCO

2) DESCRIPCION NARRATIVA.

(GERENCIA DE INFORMATICA

NOMBRE DEL

PROCESO: Infraestructura Tecnoldgica.

NOMBRE DEL

SUBPROCESO: Respaldos de Informacion.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO: Informatica.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

4 % &)

RESPALDOS DE INFORMACION
Selecciona la informacién que se va a respaldar e
informa al Analista de Sistemas.

Jefe de Infraestructura
Tecnolégica
Jefatura de Infraestructura
Tecnolégica

Programa los respaldos que se van a realizar.

Configura la mecanica en el manejo de cintas y
tiempo de vida de los respaldos, configurando el
dispositivo de respaldos y las aplicaciones
relacionadas.
Realiza el
programacion.
Verifica que el proceso de respaldo liegue a buen
término para cada evento.

intercambic  de cintas  segun

Resguarda las cintas de respaldos obienidas en el
proceso. TERMINA PROCEDIMIENTO.

Analista de Sistemas
Jefatura de Infraestructura
Tecnclégica

\\I‘i/f Lt L:_j__}d,_u e
N
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GERENCIA DE INFORMATICA

NOMBRE
PROCESO:

MNOMBRE DEL
SUBPROCESQ:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Respaldos de Informacion.

Informatica.

JEFE DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA ANALISTA DE SISTEMAS
3 2
Selecciona la informacion que se va a Programa los respaldos gue se van a
raspaldar & forma al Anaisla de | realizar
Sistemas
3 l

Configura 1a macdnica en al mangjo da
cintas y liempo de wvida de los
respaldos.

P .

Realiza el inlercambio de cintas segun
programasgion

RN A

Verifica que el precéso de respaido
llegue a buen térmme para cada
everto.

6
Y

Resguarda ‘as cintas de respa'dcs
obterndas en & proceso




ﬁ MANUAL DE PROCESOS m

g GERENCIA DE INFORMATICA

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

(GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:

Infraestructura Tecnoldgica.

Administracion de Cuentas de Usuario.

informatica.

Gerencia de Informatica, Jefatura de infraestructura Tecnologica y Personal de la CEA.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Administrar las cuentas para acceder a la red de la CEA y sus recursos, asi como las
cuentas del correo electronico institucional.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. Para otorgar una cuenta de correo electrénico, acceso a equipo de cdmputo y a la
red se debera contar con oficio de solicitud firmada por el Gerente de Area.

2. Todo usuario que requiera hacer uso de los recursos de la red debera tener
asignada una cuenta de usuario y contrasefia.

3. Las cuentas deberan ser personalizadas, cada usuario es responsable de la
cuenta de red que le sea asignada y del mal uso que pudiera hacerse de |la misma.

4. Los privilegios de acceso a los recursos deberan ser configurados por la Jefatura

de Infraestructura Tecnoldgica con base a los requerimientos de cada usuario.

RESULTADOS ESPERADOS:
Control de cuentas de correo electronico, acceso a equipo de cémputo y a la red.

INDICADOR DE EXITO:

s Numero de cuentas o usuarios en la red por mes.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA;

o Manual de Politicas y Lineamientos del Uso de Tecnologia Informatica.
o Oficio de solicitud.
o Relacion de cuentas de usuario para la red y de cuentas de correo electrénico,

\ \ P ."::.-\\j_.i.i 1. —
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A GERENCIA DE INFORMATICA

JALISCO
2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESOD:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Infraestructura Tecnoloégica.

Administracion de Cuentas de Usuario.

informatica.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

ADMINISTRACION DE CUENTAS DE USUARIO
Recibe oficio de solicitud de creacion de cuenta
de usuario-red y/o cuenta de correc electronico. Gerente de Informatica

Turna oficio de solicitud de creacion de cuenta a Gerencia de Informatica
ia Jefatura de Infraestructura Tecnoldgica.
Recibe oficio de solicitud y asigna al Analista de | Jefe de Infraestructura Tecnolégica
3 Sistemas para crear la cuenta de usuario-red y Jefatura de Infraestructura

/o correo electrénico. Tecnolégica

Crea y configura cuenta de usuario-red y/o
4 correo electronico en el servidor
correspondiente.

Registra en hoja de Excel "Administracion de la

5 Red” cuentas de usuario red y correo ) _
electrénico. Analista de Sistemas

. _ , Jefatura de Infraestructura
Acude a configurar el equipo del usuario cuenta Tecnolégica

6 de usuario-red y correo electrénico.

Proporciona al usuario cuentas, contrasefias y
7 da capacitacion referente al usc de las cuentas.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Ty LT GERENCIA DE INFORMATICA

JALISCO
3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PrRoOCESO:

Infraestructura Tecnolbgica.

N

Administracion de Cuentas de Usuario.

Informatica.

JEFE DE INFRAESTRUCTURA

GERENTE DE INFORMATIC
' b TECHOLOGICA

ANALISTA DE SISTEMAS

Reciba oficio de soliciud de creacidn
de cuanta de usuario-red y/o cuenla de
corred alectrénico

2 & 4
v
Turna ofice de soliciud de creacidn oe Reciba oficio de solictud y asigna al Crea y configura cuenta de usuanoc-red
cuenta ala JIT Anshsla de  Sislemas para coar la ylo comeo slecitinice en el satvidor
cusanta coraspondiente

B

Registra en hoja de Excal "Adminisiracién
de {2 Red” cuentas de usunro red y
correo electidneo,

ER S

Acude a configurar el equips dal UBLEND
cusnla  de usuaro-sed  y  comeo
aleclronico

7

h 4

Progaccong al  usuario cuentas,
contrassfias y da capactacidn raferante
8l usa de |as cuenas

\‘ \/’ D
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Sl GERENCIA DE INFORMATICA

JALISCO
DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PrRoOCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Infraestructura Tecnoldgica.

Administracion del SITE.

Informatica.

Gerencia de Informatica y Jefatura de Infraestructura Tecnoldgica.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Supervisar y garantizar el buen funcionamiento de todos los equipos y aplicacicnes que
se encuentren operando dentro del SITE.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. La Jefatura de Infraestructura Tecnologica debera mantener en constante
operacidn las aplicaciones y vigilar la permanencia del acceso a la informacion.

2. La Jefatura de Infraestructura Tecnoloégica debera realizar toda la instalacién y/o
actualizacién de los sistemas en los servidores.

3. La Jefatura de Infraestructura Tecnclégica debera ejecutar los procesos de
informacién necesarios para la conservacion e integridad de la informacion.

4. La Jefatura de Infraestructura Tecnologica debera realizar las modificaciones
correspondientes segln se vayan liberando actualizaciones.

RESULTADOS ESPERADOS:

Operacién, seguridad y acceso continlio de los sistemas y servicios que se encuentran en
produccion.

INDICADOR DE EXITO:
+ 100% de las aplicaciones funcionando en los servidores.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Manual de de Politicas y LLineamientos del Uso de la Tecnologia Informatica.
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JALISCO
2) DESCRIPCION NARRATIVA.

GERENCIA DE INFORMATICA

NOMBRE DEL

Infr r Tecnologica.
PROCESO: aestructura gica

NOMBRE DEL

SBPROCESD: Administracion del SITE.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO: Informatica.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

ADMINISTRACION DEL SITE

Rectbe del proveedor el equipo o aplicacion
1 para instalar en el SITE.

Jefe de Infraestructura Tecnolégica
Jefatura de Infraestructura
Tecnolégica

Supervisa o instala el equipo o aplicacién en

Proveedor y/o

las necesidades y asigna permisos de acceso.

4 Reatiza pruebas al equipo o aplicacion.

¢ Funciona?

5 el SITE. Analista de Sistemas
Jefatura de infraestructura
Tecnologica
3 Configura equipo ¢ aplicacién de acuerdo a

Analista de Sistemas
Jefatura de Infraestructura
Tecnologica

Si no esta funcionando correctamente corrige
o solicita al proveedor corrija |a falla y regresa
a la actividad No. 4

Proveedor y/o
Analista de Sistemas
Jefatura de Infraestructura
Tecnoldgica

Si esta funcionando correctamente, libera la
aplicacién para entrar en produccién.

Monitorea el buen funcionamiento de la

7 aplicacion. TERMINA PROCEDIMIENTO.

Analista de Sistemas
Jefatura de Infraestructura
Tecnologica

6
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_ MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE INFORMATICA

JALISCO
3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL Infraestructura Tecnologica
PROCESO: gica. ]

NOMBRE DEL
SUBPROCESOD;

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Administracion dei SITE.

Informatica.

JEFE OE INFRAESTRUCTURA PROVEEDOR ¥i0
ISTEMAS
TECNOLOGICA ANALISTA DE SISTEMAS AHALISTA DE Si8

1 2

A4
Recibe dei proveador el eguipo o Supervisa o mnstala el eguipo © Configura equipo o aplicacion de acuerdo
a las neces«lades y asigna permisos de

api:cac:én para instalar en el SITE aplicac:on en el SITE

accaso

4
Realiza pruebas al @5uipo o aplicacién.
5
c N No
ofrige o sclicita al proveedor cormja x
cFunciona?
la falla y regresa a la actividad No. 4

St

[

<]

Libgra la aplcacidn para entrar en
produccdn

: v

Monitorea el buen fupcionamiento de la
aplicacion.
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GERENCIA DE INFORMATICA

co
DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Infraestructura Tecnolégica.

Innovaciones Tecnolégicas.

Informatica.
ALCANCE 0 AMBITO:

Gerencia de Informatica y Jefatura de Infraestructura Tecnolégica.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Contar con las herramientas e infraestructura tecnologica necesaria que ayuden a llevar a
cabo las tareas que se realizan en la CEA.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:
1.

Las innovaciones se aplicaran segun las necesidades de la Institucion y
disponibilidad del recurso.

RESULTADOS ESPERADOS:

Contar con las herramientas e infraestructura tecnolégica que agilicen los procesos
informaticos de la CEA.

INDICADOR DE EXITO:

¢« Numeroc innovaciones o herramientas instaladas por mes.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
o Manual de Politicas y Lineamientos del Uso de Tecnologia Informatica.
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KL

GERENCIA DE INFORMATICA

2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

PROCESO;

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

Infraestructura Tecnolégica.

Innovaciones Tecnologicas.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

Informatica.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INNOVACIONES TECNOLOGICAS

PUESTO ¥ AREA

1 identifica los puntos de oportunidad y necesidades de
tecnologia para la CEA. Jefe de Infraestructura
5 Investiga en el mercado ia mejor opcién para cubrir ia Tecnologica
necesidad de tecnologia de ta CEA. Jefatura de
3 Elabora proyecto de la nueva innovacion tecnolégica Infraestructura
para presentar al Gerente de Informatica. Tecnoldgica
Presenta proyecto al Gerente de Informatica.
5 Recibe y revisa proyecto.
JAutoriza?
Si no autoriza en nuevo proyecto, regresa proyecto a| Gerente de Informatica
6 |la Jefatura de Infraestructura Tecnolégica. TERMINA | Gerencia de Informatica
PROCEDIMIENTO.
Si autoriza el nuevo proyecto, presenta a la Direccién
7 de Administracidn, para su revision y autorizacion.
8 Recibe y revisa proyecto.
¢ Autoriza? .
Director de
9 Si no autoriza regresa proyecto al Gerente de Administracion
Informatica. TERMINA PROCEDIMIENTO. Direccién de
Si autoriza, notifica via oficio al Gerente de Informatica Administracién
10 para la adquisicién del hardware o software.
Recibe oficio de autorizacion y da instrucciones al Gerente de Informatica
11 Jefe de Infraestructura Tecnoldgica para llenar la Gerencia de Informatica
Solicitud de Adquisiciones de Bienes y/o Servicios.
Recibe instruccién, llena la Solicitud de Adguisiciones | Jefe de infraestructura
12 | de Bienes y/o Servicios y recaba firma del Gerente de Tecnolbgica
Informatica y del Director de Administracién. Jefatura de
13 Entrega solicitud a la Jefatura de Adquisicicnes. Infraestructura
Tecnolégica

W Wil 2
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| GERENCIA DE INFORMATICA
JALISCO
| Recibe solicitud, adquiere el Hardware o Software| Jefe de Adquisicicnes
14 |solicitado y entrega a la Jefatura de Infraestructura Jefatura de
N Tecnoldgica. Adquisiciones |
Recibe e instala Hardware o Software. TERMINA | Jefe de Infraestructura
PROCEDIMIENTO. Tecnolbgica
15 Jefatura de
Infraestructura
Tecnolégica

/
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MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE INFORMATICA

3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL infraestructura T i |
PRDCESO: niraestructura lecnologica. |
NOMBRE DEL
SUBPROCESO;
GERENCIA RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Innovaciones Tecnolégicas.

Informatica.

JEFE DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

| INicio '

Idarmifica jos puntod S8 oporfursdad ¥y
necesdades de tecnciogia para la
CEA

GERENTE DE INFORMATICA DIRECTOR DE ADMINISTRACION

1

2

h 4

Invastga an o marcado fa meor opcain
para cubnir la necasided da lecnodogia
de la CEA

S

Elabcra proyecte oo ls  nueva
NNEVATHN tecnaiggicl para presentar
al Geranta de Irformatica

4
h 4 5
Prassnia  proyeclo al Gerenle  de
Informatica Recibe y revisa proyecio
No Si
8 7
8

Regresa Prosenta a la

proyecto a la Direcidn de —f> Racibe y revisa proyecio

Jefatura de Admoristracion

Infraestructura

Tecnoidgica

Si No
Fin
13 9
11
Netfica vig oficss Regresa
e e Y al Gerane de proyecto @
Recibe mstruccion llena la Sobkciud de <t r:ef'm nf.:;;nal djma';em:f;:; y.l r:: Informatica para Gerante de
Adguisiciones de Bienes y/o Sanicas y TS rur.‘u L n T s Fuquisicion de! Informatca
recana frma del Gl y del DA ecnolégica hargware o
software. ‘

Fin
112
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MANUAL DE PROCESOS

GERENCIA DE INFORMATICA

AL

JEFE DE INFRAESTRUCTURA TECHOLOGICA

13

Entrepe solcitud a la Jefatura de

JEFE DE ADQUISICIONES

14

Adquiscionas

4

Recibe sclictud adguiere e Hardware
o Softwara scuctade y entrega ala JIT

5
| Recha o nstaia Hardware o Softwars i4
Fin
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GERENCIA DE INFORMATICA

DESARROLLO DE SISTEMAS

Fecha de actualizacion: Enero de 2013
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» GERENCIA DE INFORMATICA

JALISCO

Normatividad.

1) Fundamentos legales.

<+ Manual de Politicas y Lineamientos del Uso de Tecnologia Informatica.
2) Politicas Generales.
1. Para la evaluacion de un sistema comercial se debera contar con la solicitud por
escrito y firmada por el Director de Area solicitante.
2. Todas las solicitudes relacionadas con equipo informatico y software, deberan ser
evaluadas por la Jefatura de Desarrollo de Sistemas quién al respecto emitira un

dictamen técnico validado por la Gerencia de Informatica.

2. La solicitud para el desarrollo de nuevos sistemas debera ser por escrito via oficio
o memorandum, con firma del Director de Area correspondiente.

NG e
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GERENCIA DE INFORMATICA

JALISCO

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS
01. Evaluacion de Sistemas de Software 1. Ewvaluacion de Sistemas de Software
| Comercial. Comercial.
02. Desarrollo de Sistemas de Software. 1. Desarrolio de Sistemas de Software.
63. Mantenimiento a los Sistemas de = 1. MantenimEto a los Sistemas de
Software. Software.

\ f e

AN
\\[/ "7 Pagina 38 de 103

t-t"-.u::-’ / .
J

&



GERENCIA DE INFORMATICA

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRANA.

1) GENERALIDADES.

NOMEBRE DEL
PROCESO:

MOMBRE DEL
SUBPROCESO;

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Desarrolic de Sistemas.

Evaluacién de Sistemas de Software Comercial.

informatica.

ALCANCE 0 AMBITO:

Gerencia de Informatica, Jefatura de Desarrollo de Sistemas y areas de la CEA.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Evaluar la factibilidad de implementar un sistema de software comercial para las areas de
la CEA.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Para la evaluacion de un sistema comercial se debera contar con la solicitud por
escrito y firmada por el Director de Area solicitante.

2. Todas las solicitudes relacionadas con equipo informatico y software, deberan ser
evaluadas por la Jefatura de Desarrollo de Sistemas quién al respecto emitira un
dictamen técnico validado por la Gerencia de Informatica.

RESULTADOS ESPERADOS:

Dictamen técnico del sistema de software comercial.

INDICADOR DE EXITO:

» Numero de dictAmenes elaborados.

e Adquirir sistemas de software comerciales que cumplan con el 90% de los

requerimientos funcionales que solicitan las areas.
DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Manual de Politicas y Lineamientos del Uso de Tecnologia Informatica.
o Oficio de solicitud para la evaluacién del sistema de software comercial.
o Dictamen de diagndstico y evaluacion técnica.

N M e

\ [/ 7 <~ Pagina 39 de 103

P

- MaNUAL DE PROCESCS m



MANUAL DE PROCESOS

(GERENCIA DE INFORMATICA

2) DESCRIPCION NARRATIVA,

NOMBRE DEL

PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

Desarrollo de Sistemas.

Evaluacion de Sistemas de Soffware Comercial.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

Informatica.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe memorando de solicitud de evaluacién de
sistema de software comercial.

PUESTO Y AREA

EVALUACION DE SISTEMAS DE SOFTWARE COMERCIAL

de software comercial con el proveedor.

2 Revisa y analiza si es factible. o
Faclble? Gerentfe de Informatlpa
¢ i Gerencia de Informatica
Si no es factible solicita a la Jefatura de Desarrollo de

3 Sistemas elabore memorando de respuesta de no
autorizacion.

Elabora memorando de repuesta de no autorizacién y| Jefe de Desarrollo de

4 " (
recaba la firma del Gerente de Informatica. Sistemas

5 Envia memorando al area solicitante y recaba firma y| Jefatura de Desarrollo
sello de recibido. de Sistemas

6 Recibe memorando de no autorizacién, firma y sella de Area solicitante
recibido. TERMINA PROCEDIMIENTO.

v Si es factible, elabora y envia memorando de solicitud | Gerente de Informatica
de autorizacién a la Direccién de Administracién. Gerencia de Informatica

8 Revisa y analiza si es factible.
¢ Es factible? Director de

g Si no es factible notifica al Gerente de Informatica de Administracion
la no factibilidad. Regresa a la actividad No. 3 Direccion de

1o |Si es factible firma de autorizacién y regresa a la Administracion
Gerencia de Informatica.

11 Recibe visto bueno y turna a la Jefatura de Desarrollo | Gerente de Informatica
de Sistemas. Gerencia de Informatica
Recibe solicitud autorizada y contacta al area| Jefe de Desarrollo de

12 solicitante para revisar requerimientos del sistema. Sistemas

Jefatura de Desarrollo
de Sistemas
Notifica via telefénica al Jefe de Desarrollo de
13 Sistemas la fecha de reunion para revision del sistema Area Solicitante
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Recibe notificacion y acude a la reunion con el

GERENCIA DE INFORMATICA

14 | Gerente de Informatica y/o Programador Analista para
__|revisar el sistema de software comercial. I
15 Investiga la plataforma de desarrollo y los
requerimientos técnicos para su implementacion.
16 Etabora dictamen técnico de evaluacion del sistema de
| software comercial. Jefe de Desarrollo de
17 Revisa dictamen técnico de evaluacién del sistema Sistemas
junto con el Gerente de Informatica. Jefatura de Desarrollo
¢ Factible? | de Sistemas
Si no es factible elabora memorando de repuesta de
18 no autorizacion y recaba la firma del Gerente de
Informatica.
Envia memorando al area solicitante y recaba firma y
19 |sello de recibido.
Recibe memarando de no autorizacion, firma y sella de . o
20 recibido. TERMINA PROCEDIMIENTO Area Solicitante
Si es factible solicita al Gerente de Informatica su visto| Jefe de Desarrollo de
21 bueno en el Dictamen. Sistemas
Jefatura de Desarrallo
de Sistemas
Firma de visto bueno el dictamen técnico para la
adguisicion del sistema de software comercial y| Gerente de Informatica
22 . . .,
entrega al Jefe de Desarrollo de Sistemas para su| Gerencia de Informatica
envioc al area.
Recibe dictamen, elabora memorando de autorizacion Jefe de Desarrollo de
23 | dirigido al area solicitante y recaba firma del Gerente .
s Sistemas
de Informatica.
- . — . Jefatura de Desarrollo
Envia memorando y dictamen técnico autorizado al .
24 . o o y de Sistemas
area solicitante, solicita firma y sello de recibido.
o5 Reql:_:e memorando, dictamen técnico, firma y sella de Area Solicitante
recibido.
Recibe acuse de reciboc y archiva. TERMINA | Jefe de Desarrollo de
PROCEDIMIENTO. Sistemas
26
Jefatura de Desarrollo
de Sistemas

\ '\_\ » .. )
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GERENCIA DE INFORMATICA

3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

Desarrollo de Sistemas.

Evaluacion de Sistemas de Software Comercial.

GERENCIA RESPONSABLE DEL L.
Informatica.

PROCESO:

JEFE DE DESARROLLD DE

GERENTE DE INFORMATICA SISTEMAS

AREA SOLICITANTE DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Fecibe memorands de sgictud de
avaluacon de sslema de software
CONmiRnCim

A4

Revisa y analza si es factible

5 No
3
. 4
Solictz a la JDS ]
Elabora y wrvia slabore .| Elabora  memoranso  de
memoranao  de d )
MeMITETE0 o8 reG A B - F repueslia de no aulonzacion y
sohcilud an ! tgr ik recaba |a frma del Gararnta
sutorizacitn & la AL
Dirscrion dm 5
Administracian 6
F"_"”-“ mamaranda &l Area Recibe memorands da no
sohcdarte y recaba ffma y —M  ggonzacion, frma y sella
sallg de reciido de recibssa,
h 4
Fin a
I Reuvisa ¥ analiza s a5 factibla,
Si No
11 10 9
Frma da Notifica &
Recod viste bueno y twma a la [g ALilErtEmen Gl de 18 ho
Jaflra de Desarrollo de Sistemas. - y regrasa @ tactibilidad
la Gi Regresa  a
ta  actividad
No 3
"2
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GERENTE DE INFORMATICA JEFE DE DESARROLLO DE SISTEMAS AREA SOLICITANTE
I2 12 *3
Raciba solicihisd aulonzada y contacie Motifica via miefdnica al JDS ia fecha
~# &l area solictante para  revisar P da reunitn pars reveistn del sislama ge
feguanmisios del sstama softwans comertial con & proveedor
14

Recibe notitcacdn y acude a la
reuritn con ol Geremie de Informatica
win Bennramanine Analiela

: '

investigsa la plalaforma de desarroilo y
los regquenmignios 1éccos para SU
Implarnaracidn

L____}____;—

Elabora diclamen lecrice da
evalacitn oel sistema da software
comerceal

&

17 v

Revisa dictaman téorco de evaluacién
del sistema junla con al Gl

Si NG
22 21 ’1’3’_///
Frma de visto tueno el diciemen Solicita al Gl su Elabora
ttcrico y entrega al JDS para su snvie visio buenc en memorando de
al draa el Dictamen repuesta  de  no

auterizacion
recaba la firma del
Gl

19 v
20

Envia memorando

8l &raa soictante y | p| Resibe memarands de ro autorizacdn
recaba firma y selio firma y salla de recido

de reciHdo

= -
_______._—-———'——'_'_ Fin

Recibe ditaman, elabora memorando
de auvtonzacior dingdo &l area
solicitante y recaba firma del GI

) 4

24 25
y
Ervia al drea solicitante. solicaa firma y Recibe memorands. digtamen l&omco,
sallo da recibido firma y sels de reciido,
26

F 3

| Recibe acuse de retibo y aschiva
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. GERENCIA DE INFORMATICA

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Desarrollo de Sistemas.

Desarrolio de Sistemas de Software.

Informatica.

Gerencia de Informatica, Jefatura de Desarrollo de Sistemas y areas de la CEA.
OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Crear nuevos sistemas para atender las necesidades de la Comision Estatal del Agua.

PoOLITICAS DEL SUBPROCESO!

1. La solicitud para el desarrolio de nuevos sistemas debera ser por escrito via oficio
o memorandum, con firma del Director de Area correspondiente.

RESULTADOS ESPERADOS:

Sistemas de software que aporten un beneficio a la Comision Estatal del Agua.

INDICADOR DE EXITO:

e Sistematizar los procesos a través de los sistemas de software hasta en un 80%,
i uerimientos funcionales del area.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
o Manual de Politicas y Lineamientos del Uso de Tecnologia Informatica.

. e
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MANUAL DE PROCESOS
GERENC!A DE INFORMATICA

_ 2oL

JALISCO
2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

PRrROCESO:

Desarrollo de Sistemas.

NOMBRE DEL

SUBPROCESO:
GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESD:

Desarrollo de Sistemas de Software.

Informatica.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

DESARROLLO DE SISTEMAS DE SOFTWARE

Recibe via memorando solicitud para el desarrollo de un

1 sistema de software con los requerimientos funcionales
del area.

2 |Revisa y analiza si es factible. Gerente de Informatica
¢ Factible? Gerencia de Informatica
Si no es factible, solicita a la Jefatura de Desarrollo de

3 Sistemas elabore memorando de respuesta de no
autorizacion.

4 Elabora memorando de repuesta de no autorizacion,| Jefe de Desarrollo de
recaba la firma del Gerente de Informatica. Sistemas

5 Envia memorando al area solicitante y recaba firma y| Jefatura de Desarrollo
selio de recibido. de Sistemas

6 Recibe memorando de no autorizacién, firma y sella de Area solicitante
recibido. TERMINA PROCEDIMIENTO.

7 Si es factible elabora y envia memorande de solicitud | Gerente de Informatica
de autorizacién a |la Direccién de Administracion. Gerencia de Informatica

8 Recibe y analiza si es factible.
¢ Factible? Director de

g | Sino es factible notifica al Gerente de Informatica de la Administracion
no factibilidad. Regresa a la actividad No. 3 Direccion de

1o |Si es factble firma de autorizacion y regresa a la Administracion
Gerencia de Informatica.

11 Recibe visto bueno y turna a la Jefatura de Desarrollo| Gerente de Informatica
de Sistemas. Gerencia de Informatica

12 Recibe solicitud auterizada y contacta al area solicitante Jefe de Desarrollo de
para revisar requerimientos funcionales del sistema. Sistemas

13 | Solictante y & Programador Anaiista al cual Ie socra| Jefatura de Desarrolo

de Sistemas

elaborar propuesta.
Elabora propuesta de alcance funcional del sistema y| Programador Analista

14 |entrega al Jefe de Desarrollo de Sistemas. Jefatura de Desarrollo

de Sistemas

| \,‘“
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JALISCO
15 |Recibe y revisa propuesta de alcance funcional. Jefe de Desarrollo de
¢ Correcta? Sistemas
15 |Si no es correcta regresa propuesta al Programador Jefatura de Desarrollo
Analista y solicita corregir. de Sistemas

Recibe, corrige propuesta y entrega al Jefe de| Programador Analista
17 | Desarrollo de Sistemas. Regresa a |a actividad No.15 Jefatura de Desarrollo
de Sistemas
Si la propuesta es correcta entrega a la Gerencia de| Jefe de Desarrollo de
18 Informatica para su visto bueno. Sistemas
Jefatura de Desarrollo
de Sistemas
19 |Recibe y revisa propuesta.
¢Correcta? Gerente de Informatica
Si no es correcta regresa propuesta al Jefe de| Gerencia de Informatica
20 |Desarrollo de Sistemas y solicita corregir. Regresa a la
actividad No. 16
21 S;Itlggsr;)?:izt;tj; ggrlr;ecstgrrzrllrgadedEe‘ais\:Sr;oasbSEPQSLS: Gerentg de Informatl_ca
= Gerencia de Informatica
seguimiento.
29 Becibe prppuesta autorizada y programa reunion con el Jefe de Desarrollo de
area solicitante. .
Presenta propuesta técnica al area solicitante en base a Sistemas
L ; . Jefatura de Desarrollo
23 |los alcances y limitantes del sistema juntc con el de Sisternas
Gerente de Informatica.
24 Revisa propuesta y analiza si cumple con los
requerimientos solicitados.
¢F3umple reguerimientos? | _ _ Area solicitante
Si no cumple con los requerimientos solicitados, solicita
25 |a la Jefatura de Desarrollo de Sistema hacer ajustes
necesarios.
Realiza lo ajustes necesarios y continua en la actividad | Jefe de Desarrolio de
26 No.28 Sistemas
Jefatura de Desarmrollo
de Sistemas
27 Si cumple con los requerimientos solicitados da su visto Area solicitante
bueno a la propuesta presentada.
o8 Elabora cronograma de actividades para el desarrollo| Jefe de Desarrollo de
del sistema de software. Sistemas
g Presenta a la Gerencia de Informatica el cronograma de | Jefatura de Desarrollo
actividades. de Sistemas
N S EN oo
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JALISCO
| 30 | Revisa cronograma de actividades.
| ¢Hay observaciones? — Gerente de Informatica
Si hay observacpnes, sohmta_l a la Jefatura de Gerencia de Informatica
31 |Desarrollo de Sistemas corrija cronograma de
| actividades. -
Recibe y corrige cronograma de actividades. Regresa a| Jefe de Desarrollo de
32 la actividad No.29 Sistemas
Jefatura de Desarrolio
B o de Sistemas
33 Si ne hay observaciones, da su visto bueno y notifica al| Gerente de Informatica
Jefe de Desarrollo de Sistemas para su seguimiento. Gerencia de Informatica
Recibe notificacion de Vo.Bo., asigna al Programador| Jefe de Desarrollo de
34 Analista y da requerimientcs para el desarrollc del Sistemas
sistema. Jefatura de Desarrolio
de Sistemas
35 Recibe y analiza los requerimientos para el desarrolio
del médulo.
¢Hay dudas?
Si tiene dudas sobre los reguerimientos aclara dudas
36 |con el Jefe de Desarrollo de Sistemas. Regresa a la
actividad No. 35
47 | Si no tiene dudas sobre los requerimientos, disefia el Programador Analista
maodulo asignado. Jefatura de Desarrollo
38 | Programa el cédigo del médulo asignado. de Sistemas
39 | Realiza pruebas del modulo.
¢ Funciona?
40 | Sino funciona, regresa a la actividad No.36
41 Si funciona, notifica a la Jefatura de Desarrollo en
Sistemas.
472 |Recibe notificacién y revisa modulo programado. Jefe de Desarrollo de
¢ Es correcto? Sistemas
43 |Si no es correcto solicita al Programador Analista Jefatura de Desarrollo
realizar ajustes. de Sistemas
Realiza ajustes al médulo y regresa a la actividad No. | Pregramador Analista
44 |39 Jefatura de Desarrollo
de Sistemas
Si es correcto notifica al Gerente de Informatica el| Jefe de Desarrollo de
modulo programado para revisién y visto bueno. Sistemas
45
Jefatura de Desarrollo
de Sistema
46 Recibe notificacidn y revisa modulo programado junto
con el Jefe de Desarrollc de Sistemas.
i Correcto? Gerente de Informatica
Si no es correcto solicita al Jefe de Desarrollo de | Gerencia de Informatica
47 | Sistemas corregir médule. Regresa a la actividad No.
43. N
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ALISCO
48 Si es correcto da su visto bueno y notifica al Jefe de Gerente de Iinformatica
Desarrollc de Sistemas. Gerencia de Informatica
49 Recibe notificaciéon y programa reunién con el area Jefe de Desarrollo de
solicitante. Sistemas
50 Presenta modulo prototipo al area solicitante para su| Jefatura de Desarrollo de
visto bueno junto con el Gerente de Informatica. Sistemas
51 Analiza presentacién del médulo prototipo y verifica si
hay ajustes.
¢ Ajustes?
Si hay ajustes solicita a la Jefatura de Desarroilo de Area solicitante
52 | Sistema realizar correcciones. Regresa a la actividad No.
43
53 | Sino hay ajustes da su visto bueno.
Libera y entrega maédulo prototipo al area solicitante. Jefe de Desarrollo de
54 Sistemas
Jefatura de Desarrollo de
Sistemas
55 | Recibe prototipo del sistema de software. Area solicitante
Solicita al Programador Analista capacite al usuario. Jefe de Desarrollo de
56 Sistemas
Jefatura de Desarrolio de
Sistemas
57 | Capacita al usuario del sistema de software. Programador Analista
sy |Notifica al Jefe de Desarrollo de Sistemas que el sistema | Jefatura de Desarrolio de
ya fue entregado. Sistemas
Recibe notificacién y solicita via correo electronico a la Jefe de Desarrollo de
59 Jefatura de Infraestructura Tecnolégica publique el Sistemas
sistema de software en el servidar de produccion. Jefatura de Desarrollo de
Sistemas
Recibe solicitud, publica nuevo sitio Web y notifica a la Jefe de Infraestructura
50 Jefatura de Desarrollo de Sistemas que esta publicada. Tecnoldgica
Jefatura de Infraestructura
Tecnolégica
651 Recibe notificacidon y verifica que el sistema de software
este funcionando correctamente en produccion,
¢ Funciona?
i : _ Jefe de Desarrollo de
Si no esta funcionando, solicita nuevamente al Jefe de Sistemas
62 |Infraestructura Tecnol6gica lo suba en produccion y| jafatura de Desarrollo de
regresa a la actividad No. 60 Sistemas
63 Si esta funcionado, solicita via correo electrénico a la
Jefatura de Sistemas de Informacién agregar el sistema
de software a la Intranet,
Recibe solicitud, publica en fa Intranet y notifica al Jefe de Jefe de Sistemas de
64 Desarrollo de Sistemas la publicaciéon. Informacion
Jefatura de Sistemas de
Informacidn
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65 | Verifica que la publicacién este en la Intranet. Jefe de Desarrollo de
Notifica al area solicitante que el sistema de software Sistemas

66

estd en produccién y en la Intranet.
PROCEDIMIENTO.

TERMINA | Jefatura de Desarrollo de
Sistemas
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3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

GERENCIA DE INFORMATICA

NOMBRE DEL

PROCESO: Desarrollo de Sistemas.

NOMBRE DEL

SUBPROCESO: Desarrollo de Sistemas de Software.

GERENCIA RESPONSABLE DEL L
Informatica.

PROCESO:

JEFE DE DESARROLLO DE
SISTEMAS

AREA SOLICITANTE

GERENTE DE INFORMATICA

Inicio '

v

Recibe via memorando solictud para ef
desarolio de un satema de soltwane

h 4

Rewsn y anakzn 51 es facubie

+Factible?

yF 3

Soiicita & la JOS

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

. elabora 4

Flabora y anvia et e - ]

memorande  de respuesta de no .| Elabera memaranda de

sobcaud C:e aoNZamHn repuesta da Mo AUIORZEEIGN Y

avmnzs.m{-' b racaba |a frrna dal Garente

Direccin [+ ]

Adminesiracitn.
5 ‘L s
Envia memorando al drea Recihe memorando de ra
solclante y recaba frma y  —  qoronzachn, firma y sa @
o on recibido de reciedo,

&

11

Recioa visto bueno y funa a la

I Revisa y analiza si #s factbie

.

Jofatura da Desarol e de Sistemas

S No
0 9

Firma de Notica &l

AUtDnZATON Gl da la no

¥y reqresa a lactonhdad

la GI Regresa 2
ia  achviciad
Mo 3
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JEFE DE DESARROLLO DE

SiSTEMAS AREA SOLICITANTE PROGRAMADOR ANALISTA

GERENTE DE INFORMATIC A

12

L Racibe solictud suloniads vy
contaria al area solciants

13

h 4

Arahza MEqLUSTTIeNtos
fyncronaias unto con &l area Elabssa opuesta de SCAnca
sohcitante ¥ el Programador funcinal del sistema vy aninega al
Analista & cual g solicits elaborar BLEL

prepuesta

i5

Rezibe y revisa propussin de
aicanoe funcional

A

Si No

le Entraga a Ragrasa 17
la Gl para propuasia al
Al visto Programador Recibe, cormge propuesia vy
buano Aralista 1% antrega al JDS Regresa a la
solicita activdad No.15

CEHTR

Racibe y revisa propuesta

S No

21 20

Firma da Regrasa
VIS0 buans propussin  al
y enirega & JOS y solicita
la JDS para cofrege

Su Regresa a la
seguInNISnta actvidad  No.
16

22

Recibe propuesla aulonzada y
programa reunion con el area
solicitanie

23

24

Preserta propuesia 1ecreca  al
area solctante an basa a los
alcances y limitanles del mistema
Junte con el G

Revisa propuesta y amiliss st
cusmpla con los
raquenmientos solicitados

No S

27

R
w1

26

Solicia g la Da su wisto
Raalza 0 @usSies Necesanos y JDS  hacer buano a li
continda en la acthicad Ko 28 auses propuesia

MRS AT prasantada

28

Elabera croncgrama de |
actividedes para &l desamoio dol [
walama e softwars
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GER

JEFE DE DESARROLLD DE SISTEMAS

Presanta a& la

29

Garencia  de

30
Revisa crorograma de actividades o
No S
3

3 a

Qa su wislo busno Sobala & la JOS
y ratfea al JOS comia

= sRpamiento oonogama  de

acfividades,

nformdbca  al
activizades

cronagrama da

3z

Rociy y comge crondgrama oe

P actividades. Regresa a la actvidad
No 79

34

Recibe vo.Bo., asigna al

a5

Recibe netfcacion v revisd mdduio

ENCIA DE INFORMATICA

PROGRAMADOR ANALISTA

35

Reciba y analiza las requenmientos

P Programador  Analista y  da
regquenmianlos para el desarrollo

A 4

para & desarrolio dal moduio.

No S
36

Aclara dudas
con el JDS
Regresa a la
actividad No
35

Disena
médulo
asignado

Programa & cbago dal modulo
5 v
Realza prushas dal médulo —|

programado prts con al JDS

:

S No
42 41 40
Fecbs notificasdn y revisa modso < Notfica & la Regresa a la
Sl T DS actividad
No 35
S No
45 43
44
Notfica al Gl el Solicia al — ]
medulo Programador p| Realiza ajustes ol moduio y regresa a
programado Analista realizar \a pctividad No 35
para revision y mLstes
Visls Dusno

\

-
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GERENTE DE INFORMATIC A

JEFE DE DESARROLLO DE
SISTEMAS

49

Racine notficacion y programa
rewursdn oon & Brea soiclante

No Si

48

Sciicita al JDS Oa su vislo

cantegr busnag y

mdulo notifica al

Rogasa a la 1DS

sctradad  No.

43

50

Y

Presenta modulo prototipe al area

GERENCIA DE INFORMATICA

AREA SOLICITANTE

51

Analiza presanacidn del modulo
prototipo y verfica si hay amstes

PROGRAMADOR ANALISTA

soliciterte para su wvislo bueno |
jumo con e Gi
No LAjustes?
54 53
Lipera y enirega mddulo prolotipe Da su wvislo Sovgita a la
al area solicitante Nl bueno. JDS  realzer
COMECCIONTES
Regresa a la
actividad No.
43
55
Recibe prototpo de! sislema de
software
36
Solicita al Programador Analista
———————

capaci®e 8l usuario

57

Capacita al usuano del

59

Roacibe notdicacon y soicta via
coire0  alectrorecn @ la JIT
puniique e! smlama da softwara
B el Sarvelor 09 produccion

sislema de software

-

Mobtdfica al JDS oue al

45

sislema ya fus entragadoc

) Pt
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s
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JEFE DE DESARROLLO DE SISTEMAS JEFE DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA JEFE DE SISTEMAS DE INFORMACION

Recibe solictud, publica Mudvs sio
P Web v nolifica a @ JDS que esta

outilicada
Racibe notficacion v venhica que el
sHinma de softwara esto Lo
funcionands comectamente
No Si
62 63
y y 64
Solicita  rusvamEnte Solieta  via  correo Recibe solicitud, publica en 13
al JIT lo suba en elecrdricc a la JSI Intranet  y notfica al  JDS ia
produccion y regresa agregal el sslema de publicacin
a la aclividad No 60 software a la intranat.
65
-
Verifica que la publcacién &sté en la <
Iniraneat
56

Notfics al area schoitante que el
sisiama  de software estd  Bn
proouccsin y &n g Inranel.

Fin
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5 B ,ﬁg GERENCIA DE INFORMATICA

JALISCO
DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

e

1) GENERALIDADES.

NOMEBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:
Gerencia de Informatica, Jefatura de Desarrollo de Sistemas y Areas de la CEA.
OBJETIVO DEL SUBPROCESO!

Mantener en funcionamiento los sistemas de software desarrollados por la Jefatura
Desarrollo de Sistemas.

Desarrollo de Sistemas.

Mantenimiento a los Sistemas de Software.

Informatica.

PoLiTiCAS DEL SUBPROCESO:

1. La Jefatura de Desarrolic de Sistemas debera brindar el mantenimiento a los
sistemas de software gue hayan sido desarrollados por la misma.

2. Es responsabilidad de la Jefatura de Desarrollo de Sistemas gestionar el
mantenimiento de los sistemas adquiridos con proveedores externos cuando estos
presenten alguna falla.

3. Toda falla del sistema de software debera ser reportado directamente a la Jefatura

de Desarrollo de Sistemas.

RESULTADOS ESPERADOS:

Sistemas de software funcionando correctamente.

INDICADOR DE ExITO:

 Nuamero de reportes atendidos al mes.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
o Manual de Politicas y Lineamientos del Uso de Tecnologia Informatica.

\V/' ) i iy
/‘\;A = Pagina 55 de 103



MANUAL DE PROCESOS
GERENCIA DE INFORMATICA

KL

JALISCO
2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
PROCESO:

MNOMBRE DEL
SUBPROCESOD:

Desarrollo de Sistemas.

Mantenimiento a los Sistemas de Software.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

Informatica.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

MANTENIMIENTO A LOS SISTEMAS DE SOFTWARE

’ Recibe via telefonica o correo electrénico el reporte de
falla del sistema.
, |Analiza junto con el Programador Analista la falla Jefe de Desarrollo de
reportada. Sistemas
. Error de sistema? Jefatura d_e Desarrollo
de Sistemas
3 Si no es error del sistema notifica via telefonica o
correo electrénico al area.
4 Recibe nctificacién. TERMINA PROCEDIMIENTO. Area Solicitante
Si es error turna reporte al Pregramador Analista para| Jefe de Desarrollo de
5 su correccidn. Sistemas
Jefatura de Desarrolio
de Sistemas
6 Recibe reporte, analiza la falla y replica el error.
¢ Existe error?
7 Si no existe error, notifica al drea de gue no existe
error en el sistema. Regresa a la actividad No.4 Programador Analista
8 Si existe error, corrige y prueba el sistema. Jefatura de Desarrollo
;. Funciona? de Sistemas
9 Si no funciona regresa a la actividad No. 6
10 Si funciona' pgtifica al Jefe de Desarrollo de Sistemas
para su revisién.
11 Revisa sistema junto con el Gerente de Informatica y
verifica si funciona.
¢, Funciona? Jefe de Desarroilo de
Si no funciona solicita al Programador Analista corregir Sistemas
12 |y regresa a la actividad No. 6  Jefatura de Desarrollo
| de Sistemas
13 Si funciona notifica al area solicitante y cierra reporte.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

—J"“Tr_-.
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3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESQ.

NOMBRE DEL

PROCESO: Desarrollo de Sistemas.

NOMBRE DEL

SUBPROCESO: Mantenimiento a los Sistemas de Software.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO: Informatica.

AREA SOLICITANTE PROGRAMADOR ANALISTA

JEFE DE DESARROLLD DE SISTEMAS

Recibe wvia telefénica © coreo
electronico el reporte de falla del
5istema

2 y

Anahza unto con el Programador
Analisla la falla reperiada

¢Error de
sistema?

5

A
Tuma repore al Neiifica via 4
Programador lelefonica o | . i .
Analista para su correo electronico L Recibe notificacion
corraccion. al drea

Fin
G
. e —

o | Reciba reporte, analiza la falia y replica
| elerror.
3y 7
Comige vy prueba Nobfica al érea
el sislema, de que no existe
error en al
sistema Regresa
a la acliwdad
1z No.4

NN
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JEFE DE DESARROLLO DE SISTEMAS

11

Revisa sistama unto con el Gl oy

GERENCIA DE INFORMATICA

10

PROGRAMADOR ANALISTA

Motifica al JDS

varifica si funcona

12

No Si

Y

13

Anal

Solicita al
Programador

ragresa  a la
aclividad No. 6

iista corregir y reporte.

Notifica al area
solicitante y cierra

Qara su revision,

Ng
g

Regrasa a2
aclividad Mo 6

A
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Normatividad.

1) Fundamentos legales.

-
L)

Ley del Agua del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Transparencia del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Normas Técnicas para el Disefio Cartografico de IITEJ e INEGI.

Normas Técnicas para la Digitalizacion de IITEJ.

Normas Técnicas para Redes Geodésicas y Trabajos Complementarios de IITEJ.
Normas Tecnicas para Niveles de informacion Geografica de IITEJ.

Normas Técnicas para el Manejo de Cartografia de INEGI.

Manual de Identidad Grafica de la CEA, Direccién de Comunicacion Institucional.
Manual de Estilo, Secretaria de Administracion del Estado de Jalisco.

Manual de Paliticas y Lineamientos del Uso de Tecnologia Informatica.
Instructivo para la Actualizacion de la Cartografia Manzanera en Gabinete Campo
de IITEJ.
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2) Politicas Generales.

1.

La informacién que se desee publicar podra ser enviada de manera electrénica a la
Jefatura de Sistemas de Informacion.

Todas las areas deberan de homologar su imagen siguiendo los lineamientos del
Manual de |dentidad Grafica de la CEA.

Cualquier inquietud de inclusion de informacion en el Sistema debera ser solicitada
mediante memorando a la Gerencia de Informatica.

Los desarrolios de sistemas de consulta, deberan llevarse a cabo utilizando las
herramientas y plataformas tecnologicas definidas por la Gerencia de Informatica.

La Gerencia de Informatica debera establecer el formato para los archivos a utilizar
de acuerdo al trabajo a realizar.

La Gerencia de Informatica podra solicitar a cualquier otra area informacion tematica
para ser integrada al Sistema.

Toda adquisicion de informacidn cartografica debera contar con el Visto Bueno de la
Gerencia de Informatica.

\z’ ;C{’) d
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS

01. Mantenimiento del Sistema Estatal de . Mantenimiento al Sistema Estatal de
Informaciéon del Agua del Estado de informacién del Agua del Estado de
Jalisco (SEIDAJ). | Jalisco (SEIDAJ).

02. Cédulas de Informacién (Sistema| 2. Cédulas de Informacion (Sistema
Estatal de Informacién del Agua). Estatal de Informacion del Agua).

03. Mapas (Sistema Estatal de 3. Mapas (Sistema Estatal de
Informacién del Agua). Informacién del Agua).

04. Sistema de Consulta Ejecutiva. 4. Sistema de Consulta Ejecutiva.

05. Publicacién y Mantenimiento de] 5. Publicacién y Mantenimiento de
Pagina Web e Intranet de la CEA. . Pagina Web e Intranet de la CEA.
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL Mantenimiento del Sistema Estatal de Infermacidén del Agua del Estado
el 210 Ml de Jalisco (SEIDAJ).

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistemas de Informacion.

informatica.

Gerencia de Informatica, Jefatura de Sistemas de Informacion y areas de la CEA.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Mantener actualizado el Sistema Estatal de Informacion del Agua de Jalisco, como
herramienta estratégica para la planeacion hidrica en el Estado cumpliendo con la Ley del
Agua del Estado de Jalisco y sus Municipios.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. El sistema sera abierto para consulta del personal de la Comisiéon y publico en
general, garantizando su veracidad, integridad y confidencialidad de la
informacidn.

2. La difusion del Sistema de Informacidn se hara por medio de la intranet y pagina
WEB de la CEA.

3. El sistema debera ser de caracter institucional.

4. En caso de necesidad de desarrollo de un trabajo geografico-estadistico
especializado debera solicitarse el apoyo a la Gerencia de Informatica mediante
escrito indicando sus alcances.

5. Cuando se requiera un insumqo cartografico para desarrollar un proyecto, se
solicitara |la informacion, mediante memorando a la Gerencia de Informatica.

6. Las areas involucradas en los sistemas desarrollados deberan de mantener
actualizada en toedo momento la informacion.

7. La Gerencia de Informatica en base a su experiencia asesorara en la definicion de
las plataformas ¢que se pueden llegar a utilizar para el manejo de informacion para
el Sisterna.

8. Toda informaciéon geografica o estadistica, al momento de ser modificada debera

reintegrarse al sistema para su incorporacién en un plazo no mayor a 90 dias.
REsSULTADOS ESPERADOS:

Mantener actualizado el Sistema Estatal de Informacién del agua del Estado de Jalisco.
Dar cumplimiento a lo establecido por la Ley del Agua del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Integrar informacion de CEA y de otras instancias.

Organizar, administrar informacion de acuerdo a las normas y lineamientos.
Administracién adecuada de la informacién del agua.

Promover y eficientar el adecuado uso de la informacién.

e \ gl e
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INDICADOR DE EXITO:
« Acceso a la informacion de manera sencilla.

e Atencién del 100% de las solicitudes de informacién.
DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
o Ley del Agua del Estado de Jalisco y sus Municipios

Normas Técnicas para la Digitalizacién de IITEJ.

0000 O0CO0

de IITEJ.

Manuai de Politicas y Lineamientos de! Uso de Tecnologia Informatica.
Normas Técnicas para el Disefic Cartografico de lITEJ e INEGI.

Normas Técnicas para Redes Geodésicas y Trabajos Complementarios de [ITEJ.
Normas Tecnicas para Niveles de Informacién Geogréfica de IITEJ.
Instructivo para la Actualizacion de la Cartografia Manzanera en Gabinete Campo
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2) DESCRIPCION NARRATIVA.
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NOMBRE DEL

GERENCIA DE INFORMATICA

Sistemas de Informacién.

ProOCESsD:

NOMBRE DEL

Mantenimiento del Sistema Estatal de Informacion del Agua del Estado
ST T[S0l de Jalisco (SEIDAY).

GERENCIA RESPONSABLE DEL

Informatica.

PRrROCESO:

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

MANTENIMIENTO DEL SISTEMA ESTATAL DE INFORMACION DEL AGUA DEL ESTADO DE
JaLisco (SEIDAJ)

1 Determina la necesidad de contar con informacion
hidrica especializada o actualizada. _
2 |Analiza las posibles fuentes de informacion. Jefe de Sistemas de
i : — i informacion
3 Notifica a Ia_l Gerenc_lzjl de Informatica las necesidades ¥ | jofatura de Sistemas de
fuentes de mformnac:on. Informacion
4 Sclicita via oficio una reunion de trabajo con la
dependencia o area que cuenta con la informacion.
5 Recibe y confirma reunidn de trabajo. Dependencia o Area
6 Acude y presenta la solicitud de informacion.
7 Revisa si la informacién puede ser eniregada mediante
Zfllfcslobosible’? Jefe de Sistemas de
: — : : i Informacidn
8 Sl_ es posn_ble que la qurmacnén sea entregada via| Jefatura de Sistemas de
oficio, continla en la actividad No. 19 Informacion
Si no es posible que la informacién sea entregada via
9 oficio, solicita a la dependencia llevar a cabo convenio
de colaboracidn para el intercambio de informacién.
10 Elabora y entrega convenio de colaboracion. Dependencia
11 Recibe y revisa convenio de colaboracién. Jefe de Sistemas de
Entrega convenio de colaboracion al Gerente de Informacion
12 |Informética y al Gerente Juridico para revision. Jefatura de Sistemas de
Informacion
13 Recibe y revisa convenio.
69bservacnones? : _ . Gerente de Informatica/
14 |Si hay observaciones, solicita a la dependencia Gerente Juridico
corregir convenio y regresa a la actividad No. 9
15 Si no hay observaciones, notifica a la Jefatura de
Sistemas de Informacion.
Recibe notificacion y turna convenic a la Direccion| Jefe de Sistemas de
16 General para firma. Informacion
Jefatura de Sistemas de
i N Informacion

HE
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Recibe, firma convenio y turna a la Jefatura de

Director General

_17 Sistemas de Informacion. Direccién General
Recibe convenio y turna a la dependencia. Jefe de Sistermas de
18 Informacion
Jefatura de Sistemas de
Informacion
19 Solicita via oficio la informacién a 1a dependencia o| Gerente de Informatica
area. Gerencia de Informatica
20 |Recibe oficic y entrega informacion. Dependencia o Area
21 Recibe y analiza la informacién. Jefe de Sistemas de
Asigna proyecto al Analista de Sistemas de Informacion
22 | Informacion y transmite la idea. Jefatura de Sistemas de
Informacion
23 Recibe y elabora propuesta del proyecto. Analista de Sistemas de
Presenta propuesta del proyecto al Jefe de Sistemas Informacion
24 de Informacion. Jefatura de Sistemas de
Informacion
25 Recibe y revisa propuesta. Jefe de Sistemas de
¢ Esta correcta? Informacidn
g |Sinoesta correcta, regresa al Analista de Sistemas de Jefatura de Sistemas de
Informacion y solicita corregir. Informacién
Recibe, corrige y regresa a la actividad No. 24 Anaiista de Sistemas de
27 Infarmacién
Jefatura de Sistemas de
Informacidn
Si esta correcta, presenta al Gerente de Informatica| Jefe de Sistemas de
28 para su reviston. Informacion
Jefatura de Sistemas de
Informacién
29 Recibe y revisa propuesta.
¢ Hay observaciones? Gerente de Informatica
30 | S hay observaciones, regresa al Jefe de Sistemas de Gerencia de Informatica
Informacion y solicita corregir.
Recibe, entrega al Analista de Sistemas de| Jefe de Sistemas de
31 Informacion y solicita realice las correcciones. Regresa Informacion
a la actividad No. 27 Jefatura de Sistemas de
Informacion
37 Si no hay observaciones, autoriza incluir el proyecto en| Gerente de Informatica
el SEIDAJ. Gerencia de Informatica
Solicita al Administrador de Base de Datos publique| Jefe de Sistemas de
33 en el SEIDAJ, Informacién
Jefatura de Sistemas de
Informacién

-
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Publica en el SEIDAJ y notifica al Jefe de Sistemas de

Administrador de Base

24 Informacion su publicacion. de Datos
Jefatura de Sistemas de
Informacion
Verifica que se haya publicado la informacién
35 _
correctamente en el SEIDAJ. Jefe de Sisternas de
¢ Publicado correctamente? Informacion
Si no se publico correctamente, solicita al|Jefatura de Sistemas de
36 |Administrador de Base de Datos realice las Informacion
correcciones necesarias.
Realiza las correcciones a la publicacion y notifica al| Administrador de Base
37 Jefe de Sistemas de Informaciéon. Regresa a la de Datos
actividad No. 35 Jefatura de Sistemas de
Informacion
Si se publicé correctamente, notifica la publicacion al| Jefe de Sistemas de
38 Gerente de Informatica y a las areas relacionadas. Informacién
TERMINA PROCEDIMIENTO. Jefatura de Sistemas de
Informacion
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3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL Mantenimiento del Sistema Estatal de Informacién del Agua del Estado de
SUBPROCESD: PEIE<SREIIl:N)E

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Sistemas de Informacion.

Informatica.

GERENTE DE
JEFE DE SISTEMAS DE INFORMACION DEPENDENCIA O AREA DEPENDENCIA INFORMATICA

IGERENTE JURIDICO

Determina la nacesidad de contar con
informacién hidrica especializada =]
actualizada.

2 . |

Analiza las posibles Tuanlas de infermacion

1

} v

Notifica a la Gerencia de Informatica las
necesidades y fuentes de infermacion.

4
A 4 5

Solicita via oficio una raunién da Irabajo con
la dependencia ¢ rea gque cuenta con la

Recibe y confirma reunion de

informacién. irabajo.
&
Acude y presenta la solicilud de informacién Iq—
7 {
Ravisa si la informacién puede ser entregada
madiants aficio.
LEs
0sible?
8 g o 10
Continda en ta Solicita a la
aclividad  No. dependancia llevar Elabora y enirega convenic de
19 a cabo convenio |' colaboracién,
de colaboracion

ti

Recbe y revise convenio de colaboracidn.

y

Entrega convenio de colaboracion al Gerents
de informatica y al Gerente Juridico para
[T

13

12

Recibe y ravisa
convenio

12
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JEFE DE SISTEMAS DE DEPENDENCIA O GERENTE DF INFORMATICA IGERENTE DIRECTOR GERENTE DE
INFORMACION AREA JURIDICO GEMERAL INFORMATICA

l Nc S
15 15 14
p Motifics a |a Sglicia & a
Ervia povesnio a la Direcoitn General Jefatura da Capandersd
piara firma. Sistemas do CONTpr
| Informacion COMVEms  y
regrasa a ia
wctraind No
B
17
Firma convenio y
urna a la Jefawra
de Sislemas de
18 Informacién
Racibe convenio, wrna a la dependancia J
9 informa al Gl
19
Soficita  vie  ofiic  la

idormacidn 8 la dependancia
| O biad

21 20

Reciba y aneiza la informacsn Fecibe ofico y entrega
imormacn I

22

Asigna prayecto al Analista de Sostemas
de Infosmacion y transmila |a ides

243 |
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JALISCO

ANALISTA DE SISTEMAS DE ADMINISTRADOR DE
INFORMACION Base DE DaTOS

JEFE DE SISTEMAS DE INFORMACION GERENTE DE INFORMATIC A

B
Recibe y elabora propuesta del
proyecto

24

25 L 4
Frasenia proputsia oe proyacio
Recbe y revisa propuesta - o Jele da Sistemas de
| Informacion

Si Mo
28 v
Prasenta al 599"553 dﬂ!
Gereme de nalista 5} = i
Wformélics  para Siibevrs da | * Sgr;;%a y Tegresa a la actividad
Su revISIon Informacicn ¥ i
solcta correqrr,
9
— B Recibe y revisa propuasta
Si No

3 30 a2

Recibe, enlrega al Analista de Sistemas de Regresa al Jefe Auloriza incluir

Informacién  y  soficila  realice  las g de Sisteamas de al proyecto en

correcciones. Regresa a la aclividad No. Informacion ¥ al SEIDAJ.

27 sQlicila corregir.

33

Solicita al Adrenuatrador de Base de Dates
pulique en al SEIDAY

4
g

Publica en el SEIDAJ vy
notifica al Jele de Sistemas
35 da Informac:dn T
pubilicacidn,

Verifica qua se ~aya publcade |a

wformacion corectamente an ol SEIDAY <
S No
|
AR 3
A 4 .
Neafica la Solicita al
publicacikn  al Admirisador e 2
Garans de Basa do DOaion l Roaiiza las comacciones a la
Informatica y a realics las t pubhcacadn y natfica al JSI
‘ZI'.B argas :nrw_".nr,\r-ns W ?:QVS"-B a la actvidsd No
relacionadas. BCESENAs

Fin ‘
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMERE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:
Gerencia de Informatica, Jefatura de Sistemas de Informacion y personal de la CEA.
OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Sistemas de Informacion.

Cédulas de Informacién (Sistema Estatal de Informacién del Agua).

Informatica.

Recopilar, organizar y mantener actualizada la informacién del Sistema de Informacion del
Agua.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. El sistema sera abierto para consulta del personal de la Comision y publico en
general, garantizando su veracidad, integridad y confidencialidad de la
informacién.

2. La difusién del Sistema de Informacién se hara por medio de la intranet y pagina
WEB de la CEA.

3. El sistema debera ser de caracter institucional.

4, En casc de gue se tenga la necesidad de desarrollar un trabajo geografico-
estadistico especializado debera solicitarse el apoyo a la Gerencia de Informatica
mediante escrito indicando sus alcances.

5. Las areas involucradas en los sistemas desarrcllados deberan de mantener
actualizada en todo momento la informacién.

6. La Gerencia de Informatica en base a su experiencia asesorara en la definicion de
las plataformas que se pueden llegar a utilizar para el manejo de informacién para
el sistema.

7. Toda informacién geografica o estadistica, al momento de ser modificada debera

reintegrarse al sistema para su incorporacion en un plazo no mayor a 90 dias.

RESULTADOS ESPERADOS:

Mantener actualizado el Sistema Estatal de Informacidon del agua del Estado de Jalisco.
Dar cumplimiento a lo establecido por la Ley del Agua del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Integrar informacién de CEA y de otras instancias.

Organizar, administrar informacion de acuerdo a las normas y lineamientos.
Administracion adecuada de la informacion del agua.
Promaover y eficientar el adecuado uso de la informacion.

INDICADOR DE EXITO:

e Acceso a la informacion de manera sencilla.
¢ Atencion del 100% de las solicitudes de informacion o desarrollos.

\ o>
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DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Ley del Agua del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Manual de Politicas y Lineamientos del Uso de Tecnologia Informatica.
Normas Técnicas para el Disefio Cartografico de ITEJ.

Normas Técnicas para Niveles de Informacion Geografica de IITEJ.
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2) DESCRIPCION NARRATIVA.

(GERENCIA DE INFORMATICA

NOMBRE DEL

PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

Sistemas de Informacion.

Cédulas de Informacion (Sistema Estatal de Informacion del Agua).

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Informatica.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

CEDULAS DE INFORMACION (SISTEMA ESTATAL DE INFORMACION DEL AGUA)

Jefe de Sistemas de
Informacion
Jefatura de Sistemas de
informacion

Gerente de Informatica
Gerencia de Informatica

Jefe de Sistemas de
informacion
Jefatura de Sistemas de
Informacion

Analista de Sistemas de
Informacién
Jefatura de Sistemas de
Informacion

1 Recibe memorando del area solicitante para el
desarrollo de una cédula de informacion basica.

5 Entrega solicitud al Gerente de Informatica.

3 Recibe y analiza si es factible.
¢ Factible?

Si no es factible, solicita al Jefe de Sistemas de

4 Informacion elabore memorando de no autorizaciéon y
envie al area solicitante. TERMINA
PROCEDIMIENTO.

Si es factible, notifica al Jefe de Sistemas de

5 Informacion la autorizacion para el desarrolio de la
cedula.

6 Recibe notificacién y programa reunion con el area
solicitante para definir requerimientos y necesidades.
Acude a la reunidn con el area solicitante y revisa

7 requerimientos en coordinaciéon con el Gerente de
Informatica.

8 Establece fecha para presentar propuesta al area
solicitante.

9 Recopila informacién necesaria para realizar el
desarrolio.

10 Turna al Analista de Sistemas de Informacidén la
informacién para realizar el desarrolio de la cédula.

11 Recibe informacién e inicia el desarrollc de Ia
propuesta de la cédula de informacién.

12 Presenta avance de la propuesta al Jefe de Sistemas
de Informacion.

13 Recibe, revisa avances de la propuesta y analiza si
hay observaciones.
¢ Hay observaciones?

14 Si hay observaciones, regresa al Analista de Sistemas
de Informaciodn y solicita corregir.

Jefe de Sistemas de
Informacion
Jefatura de Sistemas de
Informacion
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GERENCIA DE INFORMATICA

JALISCO
Recibe avances de la propuesta y realiza las Analista de Sistemas de
15 correcciones. Regresa a la actividad No. 12 Informacion
| Jefatura de Sistemas de
- __Informacién
Si no hay observaciones, presenta avances de la| Jefe de Sistemas de
propuesta al Gerente de Informatica. Informacion

16 '

Jefatura de Sistemas de
Informacién

17 Recibe, revisa avances de la propuesta y analiza si
hay observaciones. .

. Hay observaciones? Gerentg de Informa’tlga
_ _ i Gerencia de Informatica

18 Si hay op;ervacron_es, regresa al Jefe de Sistemas de
Informacion y sclicita corregir.

Recibe, regresa al Analista de Sistemas de| Jefe de Sistemas de

19 Informacién y solicita realice las correcciones. 1nforma_cién
Regresa a la actividad No.15 Jefatura de Sistemas de

Informacién |
Si no hay obgfarvamones, solicita gl' Jefe de Slstemas Gerente de Informéatica

20 |de Informacion programe reunién con el area . "

. | Gerencia de Informéatica
solicitante para presentar avances.
Programa reunién con el area solicitante para

21 presentar avances de la propuesta de la cédula de| Jefe de Sistermas de
informacién. Informacion
Informa a la Direccién de Administracion, Gerencia de | Jefatura de Sistemas de

22 | Informatica y area solicitante el lugar, fecha y horario Informacion
de la reunidn para |la presentacion de avances.

23 Presenta_ los avances del desarrollc de la cédula de| Gerente de informatica
informacion al area solicitante. Gerencia de Informatica

24 Recibe, r_evisa avances del desarrollo y analiza si hay
observaciones.
¢Hay observaciones? Area Solicitante
Si hay observacicnes, informa a los presentes y

25 |solicita se realicen las correcciones o ajustes
necesarios.

26 Solicita al Jefe de S@stemas de Informacién se realicen Gerent_e de Informéti_ca
las correcciones o ajustes necesarios. Gerencia de Informatica
Recibe instruccién, turna avances al Analista de| Jefe de Sistemas de

27 Sistemas de Informacion vy solicita realice las Informacion
correcciones o ajustes necesarios. Jefatura de Sistemas de

Informacion
Realiza ajustes o correcciones al avance de la|Analista de Sistemas de
o8 propuesta y entrega al Jefe de Sistemas de Informacion
Informacién. Regresa a la actividad No. 13 Jefatura de Sistemas de
Informacion
Si no hay cbservaciones, autoriza avance de la : -
29 propuesta de la cédula de informacién. Area Salicitante
= o
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31

Recibe autorizacion y solicita al Jefe de Sistemas de |
Informacion se continlde con el desarrollo de la cédula
de informacion.

Instruye al Analista de Sistemas de Informacién para'
que continie con el desarrollo de la cedula de
informacion.

32

33
34

propuesta de cédula de informacion.

Presenta avance de la propuesta al Jefe de Sistemas
de Informacidn. )
Recibe y verifica si es el avance final de la propuesta.

35

¢Avance final?

Si no es avance final, regresa a la actividad No. 13

36

Si es avance revisa y verifica si

observaciones.

final, hay

iHay observaciones?

37

Si hay observaciones, regresa al Analista de Sistemas
de Informacién y solicita corregir.

38

39

40

Recibe instruccién y continda con el desarrollo de la

GERENCIA DE INFORMATICA

Gerente de Informatica
Gerencia de Informatica

Jefe de Sistemas de
Informacién
Jefatura de Sistemas de

Informacion .
Analista de Sistemas de
Informacion
Jefatura de Sistemas de
Informacion

Jefe de Sistemas de
Informacion
Jefatura de Sistemas de
Informacion

Recibe y realiza las correcciones. Regresa a la| Analista de Sistemas de
actividad No. 33 Informacion
Jefatura de Sistemas de
Informacion
[Si no hay observaciones, presenta avance final al| Jefe de Sistemas de
Gerente de Informatica. Informacion
Jefatura de Sistemas de
Informacion

Recibe, revisa avance final de la propuesta y analiza si
hay observaciones.
¢ Hay observaciones?

41

Si hay observaciones, regresa al Jefe de Sistemas de
Informacion y solicita corregir.

42

Gerente de Informatica
Gerencia de Informatica

de
las

Sistemas de
correcciones,

Recibe, regresa al Analista
Informacién y solicita realice
Regresa a la actividad No.38

43

44

Jefe de Sistemas de
Informacion
Jefatura de Sistemas de
Informacion

Si no hay observaciones, solicita al Jefe de Sistemas
de Informacion programe reunién con el area

| solicitante para presentar el avance final.

Gerente de Informatica
Gerencia de Informatica

Programa reunién con el area solicitante para
presentar avance final de la propuesta de la cédula de
informacion.

45

Informa a la Direccidn de Administracién, Gerencia de
Informatica y area solicitante e! lugar, fecha y horario |
de la reunion para la presentacién de avances. |

Jefe de Sistemas de
Informacion
Jefatura de Sistemas de
Informacion
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GERENCIA DE INFORMATICA

LISCO
46 Presenta el avance final del desarrollo de la cedula de  Gerente de Informatica
|informacién al area solicitante. Gerencia de Informatica
47 | Recibe, revisa avances del desarrollo y analiza si hay
| observaciones. o
¢Hay observaciones? , .
— 4 By —— Area Solicitante
Si hay observaciones, informa a los presentes vy
48 solicta se realicen las correcciones o ajustes
necesarios. -
49 Solicita al Jefe de Sistemas de Informacion se realicen | Gerente de Informatica
~|las correcciones o ajustes necesarios. Gerencia de Informatica
Recibe instruccion, turna avances al Analista de| Jefe de Sistemas de
50 Sistemas de Informacion vy solicita realice las informacién
correcciones o ajustes necesarios. Jefatura de Sistemas de
| Informacion
Realiza ajustes o comrecciones al avance final de la| Analista de Sistemas de |
51 propuesta y entrega al Jefe de Sistemas de Informacion
Informacion. Regresa a la actividad No. 44 Jefatura de Sistemas de
[ - - [ Informacion
‘Si no hay observaciones, autoriza avance final de la : -
Area Solicitante
propuesta de la cedula de informacion. -
53 Recibe autorizacion vy solicita al Jefe de Sistemas de | Gerente de Informatica |
Informacién elaborar memorando de entrega. Gerencia de Informatica
Recibe notificacidén y elabera memorando para realizar _
54 la entrega del desar):oilo. Jefe de S|stemas de
: — tnformacion
55 | Entrega memorando al area solicitante. :
- — — Jefatura de Sistemas de
56 Revisa y verifica el eéxito del desarrolloc. TERMINA Informacion

PROCEDIMIENTO.
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(GERENCIA DE INFORMATICA

JALISCO
3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL _ _
PROCESO: Sistemas de Informacioén.

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PRrROCESO:

Cédulas de Informacion (Sistema Estatal de Informacién del Agua).

Informatica.

ANALISTA DE BISTEMAS DE INFORMACION

GERENTE DE INFORMATICA

Recibe memorando del drea sohotante
para el desarroilo de una cédula de
informacion basica

A4 3

Entrega  solictud  al  Gerente  da R L P
Irformatica BCita y analiza sl es fachple

St No
5 4
i A
6
Notfica ol Jefe da Solicna at ISl
Programa reunion con & drea scicitante Sistemas ‘-1|‘=' e:abore p
para definir requarimientos y nacesdades, [ IrcvTecrdn = frAmOIaiieo.:de no
aulonzacitn  para autorizacion y
el gesarrolio de 13 envie al area
v cAdula snlicitanta

Acuda a la reunion con &l drea solicitante y
revisa requenmientos an coordinacion con
el GL Fin

: v

Establece fecha para preseniar propuesia
e area solicilante.

2
A

Recopila informaciéor  necesana  para
realizar el desarrolio.

e 1
N
Twna &l Analista de Sistemas da Irucsh ol dasarrodio de la propuasia de fa
infcemacsdn B ntormacidn para realizar el P cédula de informacidn
desarrciio do la ceduia
12
h 4
Presanta avance da la propussta al Jefe
de Sistenas de Informacion

12
= —— \ _—

N
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GERENCIA DE INFORMATICA

AMALISTA DE SISTEMAS
DE INFORMACION

13

Rewviss avancesd de la propuesta y analiza |
=i hay observaciones

JEFE DE SISTEMAS DE INFORMACION GERENTE DE INFORMATICA AREA SOLICITANTE

No Si
16 14
Y i5
Prasénia Ragresa al
avencas de la Analista da Realiza ias comeociones
ropussia al Gl Sistamas da Regresa a la actwidad No
12

Infarmacion ¥
soliCils corags

17

& Revisa avances de la propussta y
analiza = Nay observaciores

' | |

S Ne
|

18 18 20
Regresa al Analista de Sistemas de Regresa al Jefs Solcta al  JS4
Informacian  y  solicta  realice  las -y de Sislemas de programie
correcciones  Regrasa a ia actwvicad Informacsan ¥ reunié=n con el
No. 15 solicita comegir area  solictante

para  presenial

avances

21

Progrivma reursén con ¢l drea solicitante
para presaniar avancas de la propuesta
de la cemula de informacian.

A

23 24

22 r

Reviza avances del }
desalrolio y analza s hay
observaciones.,

= Frasenta los avances del desamono de
Informa a la DA, Gl y area soucnante ef »| & cecula de informacién al drea
iugar, fecha y horario da la reunién

sohcitanta l‘
[
Si No
27 o5 25 29
infarma a los Auteeiza
Turma avanoes al Anatsia de Sistemas Solicit g i i presanies  y P
de Informacion y salicla reaiica las cl.n.a' - o8 opcen 83 1y sokcEs e I8 propuesis
cafreccionss & MUStes necesarios COfrecCionss O ajstes Necesanns reglicen  low o g piduts
COMBOCOneS e
@ Afustes A At
nECasEnos |

Realza ajustas o
comecciones &l avance de

|
la propuesta y enliéga al |
Jsi Regresa a i3 ||
actidtad No 13 '
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ANALISTA DE SISTEMAS DE
INFORMACION

JEFE DE SISTEMAS DE INFORMACION GEREMNCIA DE INFORMATICA

31
30

Ingtruya  al  Analista de Sslemas de |
Informacion  para que contowe con el
dasarrollc da la cédula de indonmacdin

Solcita al JSI se conlmum con el
desarroilo da la céaula de niormacdn

az
Conrmia oon el desarrollo de la
propussta de cédula de mformaciin

33
34 ly
Verifica & o% ol avance final da la propuesta IA J Presenta avance de la propuesta al
[* JS1
LAvance
35 final? a6
Regresa a la Favisa ¥
actrvidad varfica s hay
Ne 13 CLRarvacsnes |
No Si
39
r ‘
r 7
Presenla avance Regresa al
final al Gerente Anghsla 0 ‘
de Informética Sislamas de ] Reaiiza lag corraccionas Regresa a ia
irformacion y aclividad No 23
solcita Comegr a0
| .| Rewsa avarce fnal oe la propuesta y
1 w1 anaiiza si hay ¢bservacionas
|
S No
42
4% 43
Regresa al Analsta de Sistemas de
informacién  y  solicta  redlica  las | Regresa al JSiy Solicta al  JSI
cofmecciones Regresa a la achividad No 38 solicia correqir. pragrama - reunion
con al arga
sohctante para
presantar &l
44 avance fina!
Programa reundn con ol d9a soloiane para
presera’ avance final de la propuesta de ia |
cédula de informacan
45
J
Ieeria @ la DA, Gl y drea salicitanta &l
ugir. fecha y horanc o8 la reunidn pars la
proessriasdn da avances
- J

N
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/" Pagina 78 de 103
—i1 B -/ -



MANUAL__DE PROCESOS
GERENCIA DE INFORMATICA

AMALISTA DE SISTEMAS

JEFE DE SISTEMAS DE INFORMACION GERENTE DE INFORMATIC A AREA SOLICITANTE

DE INFORMACION

46 47
|
L‘ Frpseria el avanca fnal del desamoilo de Ravisa avances dai
la ecédda de mformacién al  area | dezamolio y analiza s hay
soocitania ObauBCIONeSs
S Mo
|
48
56 49 52
: informa & o
| G
Tuma a.-:-sgnoes al Analista de Sistemas de Solicita al JSI se realicen ias correcciones | pretanlas v
Imformacion y  schata reafice las o Musles fecesanos - sokcila sa i9 picpaapila
COTELEONRS & FUSIes NBCARANOS - i remhcen  ias dit i e
| COFEColoneS dn
(- ajuses intnrrnapcian
PRRCE LA

Reahza

Ajustes o]
cormpcoiones al avance de

54

la propussia y entrega al
JSI. Regresa a 1a acividad
No. 44

53

Aacibe polificactn y elabom memosndo  panm
FERAZAY i unirega el deannsin

"

Entrega memorande &f droa solicilante.

R

Revisa y verfica & éxito del desarrollo

Recibe autonzacin  y sohcta al JSI

elahorar memorande de enlrega 1

¥ - o
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*___ = _ - MANUAL DE PROCESOS m
. 2 _1 .

" GERENCIA DE INFORMATICA

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMBRE DEL
PROCESO:
NOMBRE DEL
SUBPROCESO:
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:
Gerencia de Informatica, Jefatura de Sistemas de Informacion

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Plasmar en forma grafica la idea de un proyecto especifico y especializado, que apoye
visualmente en su presentacion.

PoLiTicas DEL SUBPROCESO:

El sistema sera abierto para consulta del personal de la Comision y publico en
general, garantizando su veracidad, integridad y confidencialidad de la
informacién.

2. La difusion del Sistema de Informacion se hara por medio de la intranet y pagina
WEB de la CEA.

3. El sistema debera ser de caracter institucional.

4. En caso de que se tenga la necesidad de desarrollar un trabajo geografico-
estadistico especializado debera solicitarse el apoyo a la Gerencia de Informatica
mediante escrito indicando sus alcances.

5. Cuando se requiera un insumo cartografico para desarrollar un proyecto, se
solicitard el proporcionar la informacion, mediante memorando a la Gerencia de
Informatica.

6. Toda informacion geografica o estadistica, al momento de ser modificada debera

reintegrarse al sistema para su incorporacion en un plazo no mayor a 90 dias.

RESULTADOS ESPERADOS:

Mantener actualizado el Sistema Estatal de Informacién del Agua del Estado de Jalisco.

Dar cumplimiento a lo establecido por la Ley del Agua del Estado de Jalisco y sus

Municipics.

Integrar informacion de CEA y de otras instancias.

Organizar, administrar informacidén de acuerdo a las normas y lineamientos.

Administracién adecuada de la informacién del agua.

Promover y eficientar el adecuado uso de la informacion.

INDICADOR DE ExiTO:

Sistemas de Informacion.

Mapas (Sistema Estatal de Informacion del Agua).

Informatica.

nersonal de la CEA.

+ Acceso a la informacion de manera sencilla.
e Atencion del 100% de las solicitudes de informacion.

\\ v e z:r_ il =
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DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
o Ley del Agua del Estado de Jalisco y sus Municipios.

O 00 000

GERENCIA DE INFORMATICA

Manual de Politicas y Lineamientos del Uso de Tecnologia Informatica.

Normas Técnicas para el Disefio Cartografico de HTEJ.

Normas Tecnicas para la Digitalizacién de IITEJ.

Normas Técnicas para Redes Geodesicas y Trabajos Complementarios de ITEJ.
Normas Tecnicas para Niveles de Informacion Geografica de lITEJ.

Instructivo para la Actualizacion de la Cartografia Manzanera en Gabinete Campo
de IITEJ.
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GERENCIA DE INFORMATICA

2) DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

PROCESO:

Sistemas de Informacion.

NOMBRE DEL

SUBPROCESO:

Mapas (Sistema Estatal de Informacién del Agua).

GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Informatica.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

MAPAS (SISTEMA ESTATAL DE INFORMACION DEL AGUA)

L e e St 4| Gerent de formitica
- Gerencia de Informatica
Informacion.
Recnbe SC.)II‘CItud y programa reunion d_e trapajol con el Jefe de Sistemas de
2 area solicitante para revisar objetivo, finalidad y ..
. . - Informacién
necesidades de infermacién para el mapa. :
Notifica al area solicitante fecha, lugar y hora de Jefatura de Slstemas de
3 . : Informacion
reunién.
4 Recibe notificacion y acude a la reunién. ) o
5 Expone objetivo, finalidades y necesidades del mapa. Area Solicitante
5 Muestra los insumos existentes para la elaboracion del| Jefe de Sistemas de
mapa. Informacion
- Informa y entrega solicitud a la Gerencia de|Jefatura de Sistemas de
Informatica para su autorizacion. Informacion
8 Recibe y revisa ia solicitud.
¢ Autoriza?
Si no autoriza, solicita al Jefe de Sistemas de Gerente de Informatica
9 Informacion notifique al area la no autorizacion. | Gerencia de Informatica
TERMINA PROCEDIMIENTO.
10 Si autoriza, notifica al Jefe de Sistemas de
Informacion.
11 Recibe notificacién de la autorizacién y analiza
opciones para generar el mapa. _
12 | Desarrolla el mapa. Jefe de Sistemas de
— - Informacion
13 E’rograma_ reunion para presentar el mapa y notifica al | jofatura de Sistemas de
area solicitante. Informacién
14 Acude a la reunion en la hora y fecha sefalada, vy
presenta mapa.
15 Recibe, revisa el mapa y analiza si hay observaciones.
¢Hay observaciones? Area Solicitante
16 Si hay observaciones, solicita al Jefe de Sistemas de
Informacion realice las correcciones o ajustes.
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Realiza las correcciones o ajustes y regresa a la

Jefe de Sistemas de

17 actividad No. 13 Informacion
Jefatura de Sistemas de
] Informacién
18 Si no hay observaciones, solicita al Jefe de Sistemas A _—
o : rea Solicitante
de informacion imprima el mapa.
Imprime el mapa. Jefe de Sistemas de
19 Informacidn
Jefatura de Sistemas de
[ - i Informacion
20 Entrega via memorando, correo electrénico o
personalmente el mapa al area solicitante.
21 Revisa si el mapa generado contiene informacion _
relevante para el SEIDAJ. Jefe de Sistemas de
¢, Contiene informacion? Informa_mon
_ i : — Jefatura de Sistemas de
27 Si no contiene informacion. TERMINA Informacion
PROCEDIMIENTO.
Si contiene informacidén, turna mapa via correo
23 | electronico al Administrador de Base de Datos para
que lo integre en el SEIDAJ.
Recibe mapa y sube al SEIDAJ. Administrador de Base
24 de Datos
Jefatura de Sistermas de
Informacion N
Verifica que esté publicado correctamente en el
o5 SEIDAJ.
Jefe de Sistemas de
u _ _ - Informacion
. Publicado correctamente? Jefatura de Sistemas de |
Si no se publico correctamente, solicita al Informacion
26 | Administrador de Base de Datos realice los ajustes
necesarios. =
Realiza los ajustes necesarios a la publicacién y| Administrador de Base
27 notifica al Jefe de Sistemas de Informacién. Regresa a de Datos
la actividad No. 25 Jefatura de Sistemas de
L Informacion
Si se publico correctamente, notifica la publicacién al| Jefe de Sistemas de
o8 Gerente de Informatica. TERMINA PROCEDIMIENTO. Informacion
Jefatura de Sistemas de
¥ B Informacién
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MANUAL DE PROCESOS

JALISCO
3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

GERENCIA DE INFORMATICA

NOMBRE DEL , -
PROCESO: Sistemas de Informacion.

NOMBRE DEL

S e e Mapas (Sistema Estatal de Informacion del Agua).

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO: Informatica.

(GERENTE DE INFORMATICA JEFE DE SISTEMAS DE INFORMACION

Inicio

AREA SOLICITANTE

2
Hecibe via cormed alecroncs o vernal la |
iGN d ata;
soloiud de 13 slboracan de un mapa y — Pr?:-g“zrn‘a Pt -da el son ol TS
turna al JSI. soloiante
3 i
4
Netifica al draa sohcitants fecha lugar ¥ hora | = 3
de reursan 7] Recibe nabficacion y acude & @ reunsin
5
8
Mussira los nsunos exiglentes para lz Expone objelrvo, tinalidadas y necesidades
@slpporacion de mapa de! mapa
| ® : !
Recibe y revisa a soiciud < Informa y entrega solicitud a la Gt para su
autonzacitn
Si
Mo
9 10 1
Solicita al J51 | Notifica al JSI
' Analiza opciones para generar el mapa
notdiqus al # REE g ! |
arsa @ no
autonzacitn 12
r Oesarrgiia ol maca
Fin 13
Programa réunidn pars presentar sl mapa y
rotdica al Aram sohcitanta
14 ; 15
Acude a la reuridn er la hora y fecha | Fovisa e maps y analiza si hay
sefalads. v presenta maoa obsarvaciones,
l Si No
16 18
| 17 h 4
Salicita al JS) Solicita al  JS!
Rea:za las correctiones o ajusies y realice las imprima =
regresa a la actividad No 13 COMBCtinngs o mapa
Ajustes
! 112

a it ‘!)é: —
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GERENCIA DE INFORMATICA

JALISCO

JEFE DE SISTEMAS DE INFORMACION ADMINISTRADOR DE BAse DE DaTos

Imprime el mapa

19

20

4

Enfrega via memorandd, comeo aisctronco
& personalments &l maps & &ea solictanbs

R

Revisa si & mapa genarado contiene
nfermacion relevante para el SEIDAJ

Ne S
23
(G ,

Fih Turma mapa via coreo 24
BlBCiranco al
Administrador de Base 4 P Facds mega y sube al SEIDA)

+
de [wates  para qQue lo r]
integre &0 al SEIDAY

25

Verifica que esté publoeia correctamente | g
an el SEIDAJ

i No
la

5 .
|
28 ¥ 26

Notifca Solicita al
Admini T da
publicachin al G E:se sc:r:dooams Realiza los austes necesanos a @
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i Y GERENCIA DE INFORMATICA

JALISCO
DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

NOMERE DEL
PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL
ProcEsO:

ALCANCE O AMBITO:

Gerencia de Informética, Jefatura de Sistemas de Informacion
OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Sistemas de Informacion.

Sistema de Consulta Ejecutiva.

Informatica.

Directores de la CEA.

Generar el sistema de consulta ejecutiva para analisis de los alcances, retos e interaccion
de los sistemas de informacién.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. El desarrollo de los sistemas de consulta deberan llevarse a cabo utilizando las
herramientas y plataformas tecnolégicas definidas por la Gerencia de Informatica.

2. Todo desarrollo de sistema de consulta ejecutiva, debera ser disefiado para
consulta del personal autorizado por el Director de Area.

3. El sistema debera garantizar la veracidad, integridad y confidencialidad de la
informacién que el Director de Area o la Gerencia de Informética consideren critica
para el funcionamiento de la Comision.

RESULTADOS ESPERADOS:

La optimizacion en la toma de decisiones a través de sistemas de informacion integ
INDICADOR DE EXITO:

e NuUmero de consultas realizadas.
¢ Numero de sistemas ejecutivos de consulta y analisis.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

o Manual de Identidad Grafica de la CEA, Direccion de Comunicacion Institucional.

o Manual de Politicas y Lineamientos del Uso de Tecnologia Informatica, Gerencia
de Informatica.

o Normas Técnicas para el Manejo de Cartografia de INEG!
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2} DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

PROCESO: Sistemas de Informacion.

NOMBRE DEL

SUBPROCESO" Sistema de Consulta Ejecutiva.

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO: Informatica.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SISTEMA DE CONSULTA EJECUTIVA
Analiza ia informacion generada por la CEA y define el
indicador o indicadores Ltiles a la CEA.

Propone e! tema para el Sistema de Consulta
Ejecutiva.

PUESTO ¥ AREA

Gerente de Informatica
y/o Jefe de Sistemas de
Informacién
Gerencia de Informatica

3 Determina los requerimientos para el desarrollo.

Analiza la factibilidad técnica para el desarrollo del
sistema.

Elabora propuesta y cronograma de actividades
definiendo los alcances.

Presenta al Gerente de Informatica |la propuesta para
6 el desarrollo y cronograma de actividades para su
autorizacién.

Jefe de Sistemas de
Informacion
Jefatura de Sistemas de
Informacion

7 Recibe propuesta y analiza autorizacion.

; Autoriza?
Si no autoriza, notifica al Jefe de Sistemas de
8 Informacidn la no autorizacion. TERMINA

PROCEDIMIENTO.

Gerente de Informatica
Gerencia de Informatica

g Si autoriza, presenta la propuesta al Director de
Administracion.

10 Recibe propuesta y analiza autorizacién.
¢Autoriza? Director de

11 Si no autoriza notifica al Gerente de Informatica su no Administracion
autorizacién. TERMINA PROCEDIMIENTO. Direccién de
Si autoriza notifica al Gerente de Informatica para el Administracién

12 desarrollo del Sistema de Consulta Ejecutiva.

13 Recibe notificacion y turna al Jefe de Sistemas de) Gerente de Informética
Informacion para su seguimiento. Gerencia de Informatica
Solicita al Analista de Sistemas de Informacion el| Jefe de Sistemas de
desarrolio del proyecto. Informacion

14 Jefatura de Sistemas de

Informacion

\\ R A—

e
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{ 15 Recibe notificacién y desarrolla la propuesta de Analista de Sistemas de |
\ consulta gjecutiva. Informacion

16 Entrega el sistema al Jefe de Sistemas de Informacién. | Jefatura de Sistemas de
| Informacion

17 Recibe el sistema y realiza pruebas. _

] ¢Cumple con la propuesta? ) Jefe de Sistemas de

' Informacion
Si no cumple con la propuesta, regresa al Analista de| Jefatura de Sistemas de

18 Sistemas de Informacion y solicita realice las informacién
correcciones o ajustes.

Realiza las correcciones o ajustes y regresa a la|Analista de Sistemas de

19 actividad No. 16 Informacian

Jefatura de Sistemas de
Informacion
Si cumple con la propuesta, presenta al Gerente de| Jefe de Sistemas de
20 Informatica para Visto Bueno. Informacion
Jefatura de Sistemas de
Informacion
, R_ecibe y presenta el ISisterrja de Consulta Ejegqtjva al Gerente de Informatica
1 Director de Administracién para su revision vy a . oo
o erencia de Informatica
autonzacion.

59 Revisa el Sistema de Consulta Ejecutiva y analiza si .
hay correcciones o austes. Director de
¢ Hay correcciones o ajustes? Admlnls_t'ramon

i i : Direccion de

53 Si hay correcciones o ajustes, regresa al Gerente de Administracion
Informatica y solicita corregir.

24 Recibe y solicita al Jefe de Sistemas de Informacién| Gerente de Informatica
realice ias correcciones ¢ ajustes. Gerencia de Informatica
Recibe, regresa al Analista de Sistemas de| Jefe de Sistemas de

25 Informacién y solicita realice las correcciones o Informacién
ajustes. Regresa a la actividad No. 19 Jefatura de Sistemas de

informacion
Si autoriza notifica al Gerente de Informatica para su Director de
26 presentacion a Directores y Gerentes. Administracién
Direccién de
Administracion
, Recibe agtorizacién y soiicita_:':zl Jefe de Sistemas de Gerente de Informatica
7 Informacion  programe reunién con Directores vy Gerencia de Informatica
Gerentes para la presentacion del Sistema.

o8 Programa reunién con Directores y Gerentes para la| Jefe de Sistemas de
presentacién del Sistema de Consulta Ejecutiva. Informacion

g Informa a Directores y Gerentes de la fecha, hora y| Jefatura de Sistemas de
lugar de la reunién. Informacion

30 Presenta el Sistema de Consulta Ejecutiva a| Gerente de Informatica
Directores y Gerentes. Gerencia de Informatica
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Solicita al Jefe de Sistemas de Informacién publique | Gerente de Informatica
31 ) . : ; A
el Sistema de Consulta Ejecutiva. Gerencia de Informatica
Recibe instruccion y solicita al Administrador de Base| Jefe de Sistemas de
de Datos publique el Sistema de Consulta Ejecutiva. Informacion
32 )
Jefatura de Sistemas de
Informacidn
Publica el Sistema de Consulta Ejecutiva y notifica al| Administrador de Base
Jefe de Sistemas de Informacién |la publicacién. de Datos
33 )
Jefatura de Sistemas de
Informacion
Recibe notificacion y verifica la publicacién correcta.| Jefe de Sistemas de
TERMINA PROCEDIMIENTO. Informacién
34 )
Jefatura de Sistemas de
B Informacidn

b it —
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3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL

PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL

Sistemas de Informacion.

PrROCESO:

Analiza la informacién generada
por la CEA y define el indicador
o indicadores utiles & la CEA

.

Propone ol lama para al Sistema
de Consulla Ejecutiva

Sistema de Consulta Ejecutiva.

Informatica.

GERENTE DE INFORMATICA

JEFE DE SISTEMAS DF INFORMACION

3

Datermina i0s raquanmientos para
el dasarroiia

4 4

Analiza la fachbddad wsenica para
el desarrollo dei mistema

i_____i___-—

Elabora propuesta y cronograma
de acluvidades defirnendo 10s

&

3 7

Presenta al Gl la propuesta para el

actvidades para su aulorzacién BAOnZ Bt

desancllo y  cronograma de Fh Reciba Progassia Y analiza

DIRECTOR E ADMINGS TRACION

No LAutonza? Si
8 f
. 10
HNotifica al JSI Presenta la
‘2 no propuesta al N Rewbe propuesta vy anaiza
alboriTacEn Qirmcior i aAorzacsn
¢ Adrrustracion.
Fir 5 Autonza? No
12
i Mot I Gl =
otfica al
Notifica al Gl
Racibe natificecion y wrna al JS| pars i i 5 0
pisics s & desarrolio dal B, F
U BEGLamTarnic Sigtema  de autorizacdn
+ Consulia
Eocutiea
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14

Sohcita &l Analista de Sistemas oa

GERENTE DE INFORMATICA

irformacién al desarrolio del proyecio.

17

Recibe sl sistema y realiza pruabas

ANALISTH D

Desarroila
consulta epclliva

GERENCIA DE INFORMATICA

la propuesla  de

16

A

Entrega el sistema al JSI.

Si Ne
18
20 4
Regresa al
Preserta al Analisia de 19
Gl e Mislo Sistemas  de
Ruana jnformacien v Rupliza |las correccionss o
jLisd 0 s i
solicia reslice Apmiar y Mgrasa 3'ta adividag
Mo 15
las
CoMsCiones O
a;usles
21 2
Figsenta el Sistema de Consulla Reviss & Smena de Consulla
R' Ewcutiva & DA pata su revisdn v Emculva  y  anelza s hay
Aadlonzacon EEHTRCEONRS O ausias
Si No
25
24 23 26
Regresa al Analista de Sistemas de
Informacién  y  solicita  realce  las Sohcita  al JS| realice las Regresa ol Mottica al GI
corracciones o ajustes. Regresa a la carrecciones o ajusles * Gl y solicita para su
actividad No 19 correge, presantacdn
a Drrecioies
Cerenles
28 27 L

Programa reunién con Directores y
Gerenies para la preserac:don  del
Sistema de Consulla Ejecutiva

A
-

Sohcita al J§I programe reunion con
Dirgclores  y  Gerarilas  para 3
prasamacion dsl Ssiama

29

y

30

Informa a Direclores y Gerenlas de la
fecha, hora y lupar de la reuion.

3z

Repcibe nstruccidn y  solicta &l
Admirusiredor de Base de Datos
publgque el Sistema

- Salicita al JSI

b

]

Frasanta el Sislema de Consuita
Fleculiva a Directores y Gerenles

Y

I

publique el Sistema
da Consulta Epcutiva.

- Y il

5,52

—
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ADMINISTRADOR DE BaseE OE DaTOS

JEFE DE SISTEMAS DE INFORMACION

Publica e Sistema da Consulta
Ejgcutiva ¥ notifica al Jefe de Sxiemas
da Informacedn e publicacdn

b

34

Recibe notificacion y venfica la publicecién [ g
el
corecta,
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GERENCIA DE INFORMATICA

JALISCO
DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) GENERALIDADES.

MOMBRE DEL
PROCESO:
NOMBRE DEL
SUBPROCESO:
GERENCIA RESPONSABLE DEL
PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:

Gerencia de Informatica, Jefatura de Sistemas de Informacion, publico en general vy
personal de la CEA.
OBJETIVO DEL SUBPROCESO!

Publicar y difundir actividades, resultados e informacion relevante a la CEA.

Sistemas de Informacion.

Publicacién y Mantenimiento de Pagina Web e Intranet de la CEA.

Informatica.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

1. La informacion que debe de publicarse en la pagina web o intranet de la CEA es

referente a las tareas propias de la Comisidn o que brinde un beneficio a la
ciudadania.

2. El medio oficial para la publicacion en Internet de informacion que usara la CEA es
el sitio con dominio ceajalisco.gob.mx y los correspondientes al Gobierno del
Estado; el uso de otros dominics esta prohibido; con excepcion de la informacién
gue asi lo obligue la ley o que los Directores de Area requieran sea publicada en
otros medios digitales.

3. La solicitud de publicacion de informacion en la pagina Web e intranet debera ser
validada y autorizada por el Director de Area solicitante.

4. La solicitud de publicacién debera de contener vigencia, ubicacidon y descripcion de
la informacién a publicar.

5. La informacion que se desee publicar podra ser enviada de manera electrénica a
la Jefatura de Sistemas de Informacion.

6. Todas las areas deberan de homologar su imagen siguiendo los lineamientos del
Manual de ldentidad Grafica de la CEA.

7. La Direccidn de Comunicacién Institucional debera mantener actualizado los

apartados de sintesis informativa, notas Informativas y plantillas.

La Gerencia de Obras debera mantener actualizado el apartado de licitaciones.

La Gerencia de Estudios Técnicos deberd mantener actualizado el apartado del

Lago de Chapala.

10. La Gerencia Juridica debera mantener actualizado el apartado de transparencia y
legislacién.

© o

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener un sitio con informacidn relevante, de calidad y actualizada.

Contar con un sitio que opere de forma 6ptima a través de la tecnologia.
Dar a conocer las actividades de |la CEA a la mayor cantidad de personas.
Tener un forc de consulta y participacion ciudadana.

Difundir la informacion interna mas relevante.

Unificar criterios en el uso de la informaciog interna.

. i
\ o RN e Y
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INDICADOR DE EXITO:

Numero de Visitantes al sitio oficial de la CEA.

e Numero de solicitudes, sugerencias o recomendaciones que se realizan a traves
del sitio oficial.

»  100% de la informacién solicitada sea publicada.
» Numero de publicaciones realizadas en el mes.
Numero de accesos a transparencia.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Ley de Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Manual de Estilo, Secretaria de Administracion del Estado de Jalisce.

Manual de Identidad Grafica de la CEA, Direccién de Comunicacion Institucional.
Manual de Politicas y Lineamientos del Uso de Tecnologia Informatica.

o Cco
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2) DESCRIPCION NARRATIVA.

GERENCIA DE INFORMATICA

NOMBRE DEL

PROCESO:
NOMBRE DEL
SUBPROCESO:
GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

Sistemas de Informacion.

Publicacién y Mantenimiento de Pagina Web e Intranet de la CEA.

Informatica.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

PUBLICACION ¥ MANTENIMIENTO DE PAGINA WEB E INTRANET DE LA CEA

Recibe via correo electronico o memorando la solicitud
de publicar informacidn en la pagina WEB y/o intranet.

Turna el correo electronico o memorando a la
Gerencia de Informatica para su autorizacion.

Jefe de Sistemas de
Informacion
Jefatura de Sistemas de
Informacion

Recibe y revisa el correo electrénico o memorando.

JAutoriza?

SI no autoriza, solicita al Jefe de Sistemas de
Informacion envie al area solicitante correo electrénico
o memorando de no autorizacion.

Gerente de Informatica
Gerencia de Informatica

Elabora memaorando o correo electréonico notificando la
no autorizaciéon y envia al area solicitante. TERMINA
PROCEDIMIENTO.

Jefe de Sistemas de
Informacion
Jefatura de Sistemas de
Informacion

Si autoriza firma de Vo. Bo. la solicitud e informa al
Jefe de Sistemas de Informacion para su publicacion.

Gerente de Informatica
Gerencia de Informatica

Recibe notificacion y revisa reguerimientos con el area
solicitante.

Turna solicitud al Administrador de Base de Datos con
indicaciones y lineamientos.

Jefe de Sistemas de
Informacion
Jefatura de Sistemas de
Informacion

Recibe solicitud, indicaciones y lineamientos para
atender la solicitud.

10

Elabora propuesta
informacion.

para la publicacién de la

11

Presenta propuesta a la Jefatura de Sistemas de
Informacion.

Administrador de Base
de Datos
Jefatura de Sistemas de
Informacién

12

Recibe, revisa propuesta y analiza si hay correcciones.

¢ Hay correcciones?

13

Si hay correcciones, solicita al Administrador de Base
de Datos realice las ¢orrecciones.

Jefe de Sistemas de
Informacion
Jefatura de Sistemas de
Informacion

14

Realiza las correcciones, entrega al Jefe de Sistemas
de informacién y regresa a la actividad No. 12

Administrador de Base
de Datos
Jefatura de Sistemas de
Informacion

\\’/ 1 s
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Si no hay correcciones presenta propuesta a la

Jefe de Sistemas de

15 Gerencia de Informatica. Informacion
Jefatura de Sistemas de
Informacion
16 Recibe, revisa la propuesta y analiza si hay
observaciones.
iHay observaciones? Gerente de Informatica
Si hay observaciones, regresa al Jefe de Sistemas de | Gérencia de Informatica
17 Informacién y solicita realice las correcciones o
ajustes.
Recibe y solicita al Administrador de Base de Datos| Jefe de Sistemas de
18 realice las correcciones o ajustes. Regresa a la Informacion
actividad No. 14 Jefatura de Sistemas de
Informacién
Si no hay observaciones, notifica a la Jefatura de| Gerente de Informatica
19 . s ST . .
Sistemas de Informacion para su publicacion. Gerencia de Informatica
Recibe notificacion y solicita al Administrador de Base | Jefe de Sistemas de
20 de Datos publique la informacion en la pagina WEB Informacion
y/o intranet. Jefatura de Sistemas de
Informacion
Publica informacién en la pagina WEB y/o intranet y| Administrador de Base
notifica al Jefe de Sistemas de Informacion la de Datos
21 SO )
publicacion. Jefatura de Sistemas de
informacién
92 Verifca que la informacién esté publicada
correctamente. Jefe de Sistemas de
¢ Publicado correctamente? Informacidén
Si no se publicd correctamente, solicta al|Jefatura de Sistemas de
23 | Administrador de Base de Datos realice los ajustes Informacion
necesarios.
Realiza los ajustes necesarios a la publicaciéon y| Administrader de Base
o4 notifica al Jefe de Sistemas de Informacion. Regresa a de Datgos
la actividad No. 22 Jefatura de Sistemas de
Informacién
Si se publico correctamente, elabora y envia| Jefe de Sistemas de
25 memorando o correo electronico al area solicitante informacion
para infoarmar la publicacién. TERMINA | Jefatura de Sistemas de
PROCEDIMIENTO. informacién

\
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GERENCIA DE INFORMATICA

3) FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO.

NOMBRE DEL
PrROCESO:

Sistemas de Informacion.

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

GERENCIA RESPONSABLE DEL

PROCESO:

JEFE DE SISTEMAS DE INFORMACION

1

Recibe via correo eledrénico o memorando
la solicitud de publicar informacién en la
pagina WEB ylo intranet

2 y

Turna el correo ¢ eciiinico o memorando a la
Gi para su autorizaciori.

Publicacion y Mantenimiento de Pagina Web e Intranet de la CEA.

Informatica.

GERENTE DE INFORMATICA ADMINISTRADOR DE BASE DE DaTOS

3

Elabofa memorando © Cormed  edacironico
notificandn fa No aulonzanon ¥ anvia al drea
solcilania

No Si
4 &
h 4
Sclicita & JSI Firma de Vo Bo.
envie al Area la solclud e
4— sohonans corfeo iforma at JSI
SRCIrdnicD -] farn su
mamorands  de pubtlicasion
0 autorgacdn

7

Reciba nothcanion y revisa reguenmientos
con el drsa sobciante

=l| Rewvisa el corrao elecirbnico o memorando.

8

y

Turna solicitud 8l Administrador de Base de
Dalos con indicaciones y ineamientos

E

le{ Recibe sciciud,  indicaciones  y

i2

Revisa  propuesia hay

COM@coionas

y angizz s

lineamiantos para atender la sohcitud

10 b

Elabora piopuesta para la publicacion de
1a informiacidn

11 L

1 Prasanla gropussta a ia Jafahwa de

12

Sisternas de Irformacion

\ \/ piy==
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ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS

Rualza igs cormscciones, enlrega al JSi y
regrasa m fa actividad No 12

No St
15 y 13
Prasenta Salicita al |
propuesla a 'a Adminigtirador de |
Gl Base de Datos T >
realice ias
COMBCCInNas 1
> Rewsa la propuesta y analiza s hay
observacionas
i Si No
!
18 | 17 3 15
Regresa al JSI vy Notifica a ia JSI
Scicita al Admmistrader de Base oe Datos solean realice las para su
redlice las coffecc:ones o ajustes Ragrass a COTRCCIONES o aublicacdn
l@ achwsdad No 14 ajusles

20

Recibe notficacidn y solicta al Administrador
de Basa de Datos publique la imformacidn en
la pagina WEB y/o itrane!

22

21

correctamente

Verfica gue la nformacodn este publicada

L—

Publica informacidn en la pdgina WEB ylo
strenel y nothes al JSI e publicacién

25

h 4

No

y 23

Elabora y envia
mamorande o
[=waye)
elaciromos al
area  sclicitante
para nformar la
pubiicacion

Salicita al
Administrador de
Base de Datos
realice los
ajusios
necesanos

Reakza los

ajusies

publicacsn y notfica al
aclividad No 22

nACESEN0S A |3
J51. Regresa @ la
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7. GLOSARIO

Aplicacién web: Son aquellas aplicaciones que los usuarios pueden utilizar accediendo
a un servidor web a través de Internet o de una intranet mediante un navegador. En otras
palabras, es una aplicacion software que se codifica en un lenguaje soportado por los
navegadores web (HTML, JavaScript, Java, etc.) en la que se confia la ejecucion al
navegador.

Computadora (Equipo de computo): Es una coleccion de circuitos integrados y otros
componentes relacionades que puede ejecutar con exactitud, rapidez, y de acuerdo a lo
indicado por un usuario o automaticamente por otro programa, una gran variedad de
secuencias o rutinas de instrucciones que son ordenadas, organizadas y sistematizadas
en funcion a una amplia gama de aplicaciones practicas y precisamente determinadas.

Cuenta de usuario: En el contexto de la informatica, un usuario es aquel gue utiliza un
sistema de informatico. Para que los usuarios puedan obtener seguridad, acceso al
sistema, administracion de recursos, etc., dichos usuarios deberan identificarse. Los
usuarios utitizan una interfaz de usuario para acceder a los sistemas, el proceso de
identificacion es conocido como identificacién de usuario o acceso del usuario al sistema.

Desarrollo Web: Es un titulo algo arbitrario para el conjunto de tecnologias de software
del lado del servidor y del cliente que involucran una combinacidn de procesos de base
de datos con el uso de un navegador en Internet a fin de realizar determinadas tareas o
mostrar informacion.

Difusion: Proceso mediante el cual se difunde ideas, negocios o productos en la
sociedad de consumo, siendo aceptado por el mercado.

Direccion IP: Es un numero que identifica de manera logica y jerarguica a una interfaz de
un dispositivo (habitualmente una computadora) dentro de una red que utilice el protocolo
IP (Internet Protocol).

Domain Name System (DNS): Es una base de datos distribuida y jerarquica que
almacena informacion asociada a nombres de dominic en redes coma Internet. Aunque
como base de datos el DNS es capaz de asociar diferentes tipos de informacién a cada
nombre, los usos mas comunes son la asignacién de nombres de dominio a direcciones
IP y la localizacion de los servidores de correo electrénico de cada dominioc.

Dominio: Es el nombre de un servidor de Intemet que facilita recordar de forma mas
sencilla la direccién IP de un servidor de Internet, por ejemplo ceajalisco.gob.mx. Todos
los servidores y paginas de Internet tienen una direccidon numérica que se conoce como
direccion IP (Protocclo de Internet), por ejemplo 216.29.152.110. Los dominios fueron
creados para evitar el que tuvieramos que recordar las direcciones numéricas de las
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Gateway (puerta de enlace): Es un dispositivo que permite interconectar redes con
protocolos y arquitecturas diferentes a todos los niveles de comunicacion. Su propésito es
traducir la informacién del protocolo utilizado en una red al protocolo usado en la red de
destino.

Hardware: Corresponde a fodas las partes fisicas y tangibles de una computadora, sus
componentes eléctricos, electrdnicos, electromecanicos y mecanicos.

Insumo: Es un bien consumible utilizado en el proceso productivo de otro bien. Este
término, equivalente en ocasiones al de materia prima, es utilizado mayormente en el
campo de |la preduccién agricola. Los insumos usualmente son denominados: factores de
la produccidn, o recursos productivos. En general los insumos pierden sus propiedades y
caracteristicas para transformarse y formar parte en el producte final.

Internet: Es un conjunto descentralizado de redes de comunicacion interconectadas, que
utilizan la familia de protocolos TCP/IP, garantizando que las redes fisicas heterogéneas
que la componen funcionen como una red légica unica, de alcance mundial. Sus origenes
se remontan a 1969, cuando se establecio la primera conexion de computadoras,
conacida como ARPANET, entre tres universidades en California y una en Utah, Estados
Unidos.

Intranet: Es una red de ordenadores privados que utiliza tecnologia Internet para
compartir de forma segura cualquier informacion o programa para que todos los
empleados de la organizacion los puedan utilizar. A veces el término solo hace referencia
a la web interna de la organizacion, pero muchas veces es mas bien una parte extensa
de la infraestructura de los ordenadores y es un componente importante para la
comunicacion y la colaboracién dentro de la compaiia.

Mascara de subred: Es un cédigo numérico que forma parte de la direccion IP (Direccion
de una computadora usada en Internet) de los computadores, tiene el mismo formato que
la direccion IP, pero afecta sole a un segmento particular de la red. Se utiliza para dividir
grandes redes en redes menores, facilitando la administracién y reduciendo el trafico
inGtil, de tal manera que sera la misma para ordenadores de una misma subred.

Pagina Web: Una pagina web, también conocida como pagina de internet, es una fuente
de informacién adaptada para la World Wide Web (WMWW) y accesible mediante un
navegador de Internet que normalmente forma parte de un sitio web. Esta informacion se
presenta generalmente en formato HTML y puede contener hiperenlaces a otras paginas
web, constituyendo la red enlazada de |la World Wide Web.

Prototipo: Se usa para obtener los requerimientos del usuario. Su principal propésito es
obtener y validar los requerimientos esenciales, manteniendo abiertas las opciones de
implementacion.
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Requerimientos funcionales: Son las especificaciones que debe cumplir el sistema a
desarrollar o implementar.

Servicio Web: Es un conjunto de protocolos y estandares que sirven para intercambiar
datos entre aplicaciones. Distintas aplicaciones de software desarrolladas en lenguajes
de programacion diferentes, y ejecutadas sobre cualquier plataforma, pueden utilizar los
servicios Web para intercambiar datos en redes de ordenadores como Internet.

Servidor: Es una computadora que, formando parte de una red, provee servicios a otras
computadoras denominadas clientes.

Sitio Oficial: Se refiere a un lugar a direccion Web cualquiera con una URL.

Software: La palabra «software» se refiere al codigo que se ejecuta en una computadora
digital, et cual es conocido por los usuarios como programa, sistema o aplicacion.

Web: Uno de los servicios que mas éxito ha tenido en Internet ha sido la World Wide Web
(WWW, o "la Web"}, hasta tal punto que es habitual la confusion entre ambos términos.
La WWW es un conjunto de protocolos que permite, de forma sencilla, la consulta remota
de archivos de hipertexto. Esta fue un desarrollo posterior (1990) y utiliza Internet como
medio de tfransmisién.
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