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PRESENTACION

La sociedad .mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para
lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante
prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de
las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso
de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propodsitos. El ciudadano es el
factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos, su
prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de
gestion orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este
modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desempefo de las instituciones gubernamentales tienen como
base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefo
e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas
de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a la mision de la Universidad Digital del Estado de Meéxico. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion
o desconcentracion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje vy
evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion
de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esqguemas
de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar . la eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el
Departamento de Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales, mediante la
formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Infraestructura informatica. De la solicitud al desarrollo de sistemas informaticos
para las unidades administrativas de la Universidad Digital del Estado de México.

Procedimiento:

Desarrollo de Sistemas Informaticos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Desarrollo de Sistemas Informaticos.

OBJETIVO:

Mejorar los tiempos de respuesta de los procesos administrativos de la
Universidad Digital del Estado de México, mediante el desarrollo e implementacion
de sistemas informaticos.

ALCANCE:

Aplica a las Unidades Administrativas de la Universidad Digital del Estado de
México que requieran del desarrollo de un sistema informatico.

REFERENCIAS:

e Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la
Asignacion y uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos
Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Planeacién del Desarrollo Informatico
(SEI-001) Sistemas de Informacion (SEI-O05, SEI-O07 al SEI-O11.). Publicado en
Gaceta de Gobierno el 24 de febrero de 2005.

e Reglamento de Tecnologias de Informacion del Poder Ejecutivo del Estado de
México, Seccion Cuarta de las Unidades de Tecnologias de Informacion
Articulo 43 parte Il. Gaceta del Gobierno, 10 de Agosto de 2011.

e Reglamento Interior de la Universidad Digital del Estado de México, apartado
IV De las Atribuciones de las Subdirecciones, Unidad Juridica y Contraloria
Interna, articulo 15 Corresponde a la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion, Publicado el 7 de agosto de 2012.

e Manual General de Organizacion de la Universidad Digital del Estado de
México, Apartado VII objetivo y funciones por Unidad Administrativa.
Departamento de Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales
205BR10203. Publicado en la Gaceta del Gobierno, 08 de Abril de 2014.

RESPONSABILIDADES:
El Departamento de Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales es la Unidad
Administrativa responsable de establecer las acciones necesarias para optimizar la
capacidad de atencion a las solicitudes de desarrollo de los sistemas informaticos
de la Universidad Digital del Estado de México.
Direcciéon Estatal de Informatica:

e Recibir oficio, realiza gestion interna para registrar el sistema.
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Rectoria debera:

e Remitir oficio a la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica de
notificacion, obtiene acuse y archiva.

La Subdireccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacién debera:

e Remitir formato “Estatus de solicitud” FO-STI-DDPCV-05 debidamente
validado y firmado por el Departamento de Desarrollo y Producciéon de
Contenidos Virtuales, a la Unidad Administrativa Solicitante, en caso de no ser
viable el desarrollo.

e Remitir formato “Liberacién de Sistemas” FO-STI-DDPCV-06 debidamente
validado y firmado por el Departamento de Desarrollo y Produccion de
Contenidos Virtuales, a la Unidad Administrativa Solicitante indicando la
liberacion del sistema.

El Departamento de Desarrollo y Produccién de Contenidos Virtuales debera:

e Revisar y verificar que el formato “Control de Requerimientos” FO-STI-DDPCV-
02 cuente con toda la informacidn necesaria.

e Solicitar por oficio la informacion faltante, anexando copia del formato “Control
de Requerimientos” FO-STI-DDPCV-02 a la Unidad Administrativa Solicitante.

e Analizar viabilidad del sistema informatico.

e Generar formato de “Estatus de solicitud” FO-STI-DDPCV-05 y remitirlo con
oficio a la Subdireccién de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

e Instruir y remitir oficio con formato “Control de Requerimientos” FO-STI-
DDPCV-02 al personal del Departamento de Desarrollo y Produccidn de
Contenidos Virtuales para el desarrollo del sistema informatico.

e Agendar reuniones con la Unidad Administrativa Solicitante, para revisidn de
los avances del proyecto.

e Generar formato “Minuta de Reuniones” FO-STI-DDPCV-04, recibir informacidn
y remitir por oficio al personal del Departamento de Desarrollo y Produccion de
Contenidos Virtuales.

e Revisar y actualizar el Formato “Especificaciones Técnicas” FO-STI-DDPCV-03,
en conjunto con el personal del Departamento de Desarrollo y Produccién de
Contenidos Virtuales para agendar reuniéon con la Unidad Administrativa
Solicitante.
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Elaborar formato de “Liberacion de Sistemas” FO-STI-DDPCV-06 vy turnar por
oficio a la Unidad Administrativa Solicitante.

Remitir ~ formato de  “Liberacion de  Sistemas” FO-STI-DDPCV-06,
documentacion y sistema informatico a la Subdireccion de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion y obtiene acuse.

Coordinar las acciones necesarias para capacitar a la Unidad Administrativa
Solicitante e Informar a la Subdireccion de Tecnologias de Informacion vy
Comunicacion para proceder a la convocatoria.

Capacitar a la Unidad Administrativa Solicitante e informar a la Subdireccion
de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

Generar documentacion para solicitar a la Direccion General del Sistema Estatal
de Informatica la incorporacion del sistema desarrollado al catalogo de los
sistemas informaticos del Gobierno del Estado de México.

El Personal del Departamento de Desarrollo y Produccidon de Contenidos Virtuales
debera:

La

Disenar y desarrollar el sistema informatico, conforme a los requerimientos
establecidos en el formato “Control de Requerimientos” FO-STI-DDPCV-02 vy
generar el formato “Especificaciones Técnicas” FO-STI-DDPCV-03.

Informar de forma econdmica al jefe del Departamento de Desarrollo y
Produccion de Contenidos Virtuales la implementacion y avance del desarrollo
del sistema.

Analizar, realizar observaciones, actualizar y remitir el formato
“Especificaciones Técnicas” FO-STI-DDPCV-03 al Jefe del Departamento de
Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales.

Unidad Administrativa Solicitante debera:

Solicitar a la Subdireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
mediante oficio el desarrollo del sistema; anexando el formato “Control de
Requerimientos” FO-STI-DDPCV-02.

Recabar y enviar la informacioén necesaria al Departamento de Desarrollo vy
Produccion de Contenidos Virtuales para el desarrollo del proyecto.

Revisar avances del proyecto y determinar si cumple con las especificaciones
requeridas.

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO




Edicién: Primera
, Fecha: Septiembre 2016
DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS
Cédigo: 205BR10203/03
Pagina: 4 de 40

e Notificar por oficio la aceptacion del sistema Informatico al Departamento de
Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales indicando que se cumple con
las especificaciones requeridas.

e Recibir formato de “Liberacion de Sistemas” FO-STI-DDPCV-06, firmar,
archivar, copiar y remitir original al Departamento de Desarrollo y Produccion
de Contenidos Virtuales.

DEFINICIONES:

Registro: Es un sistema completo de campos.
Sistema de Es un conjunto de elementos orientados al tratamiento y
Informacion: administracion de datos e informacion, organizados v listos
para su posterior uso, generados para cubrir una necesidad
(objetivo).
INSUMOS:
e Oficio de solicitud para el desarrollo del sistema.
e Formato “Control de Requerimientos” FO-STI-DDPCV-02.
RESULTADOS:

e Sistema Informatico Liberado conforme a los requerimientos solicitados por la
Unidad Administrativa Solicitante de la Universidad Digital del Estado de
Meéxico.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Politica Informatica y Seguridad de la Informacion de la Direccion General del
Sistema Estatal de Informatica.

POLITICAS:

e FE| desarrollo del sistema informatico deberd ser solicitada por parte de la
Unidad Administrativa Solicitante, mediante oficio y anexando el formato
establecido “Control de Requerimientos” FO-STI-DDPCV-02.

e Para evidenciar la entrega del sistema informatico la Unidad Administrativa
Solicitante debera notificar por oficio la aceptacion del sistema informatico vy
firmar el formato de “Liberacion de Sistemas” FO-STI-DDPCV-06.
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Solo tendran acceso a los sistemas el personal autorizado por el titular de la
Unidad Administrativa Solicitante y quien es el responsable directo del uso del
mismo.

El control de acceso a cualquier sistema de informacidon existente o de creacién
futura de:la Universidad serda determinado por el titular responsable de Ia
Unidad Administrativa Solicitante.

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

No.

Unidad Administrativa
/Puesto

Unidad Administrativa
Solicitante

Subdireccion de
Tecnologias de
Informacion y
Comunicacion

Departamento de
Desarrollo y
Produccion de
Contenidos Virtuales

Departamento de
Desarrollo y
Produccion de
Contenidos Virtuales

Unidad Administrativa
Solicitante

Departamento de
Desarrollo y
Produccion de
Contenidos Virtuales

Descripcion

Remite oficio en original y copia solicitando el
desarrollo del sistema informatico, anexa formato
“Control de Requerimientos” FO-STI-DDPCV-02, a
la Subdireccidn de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia con formato
“Control de Requerimientos” FO-STI-DDPCV-02,
se entera vy firma de recibido.

Elabora oficio en original y copia anexa formato y
turna al Departamento de Desarrollo y Produccion
de Contenidos Virtue;les. Obtiene acuse de
recibido y archiva. .

Recibe oficio en original y copia con formato
“Control de Requerimientos” FO-STI-DDPCV-02,
se entera, firma de recibido, verifica y determina:

¢ Tiene observaciones el formato?

Si, entrega de manera econdmica el formato
“Control de Requerimientos” FO-STI-DDPCV-02 a
la Unidad Administrativa Solicitante con las
observaciones.

Recibe formato “Control de Requerimientos” FO-
STI-DDPCV-02 con observaciones, prepara,
verifica y valida la informacion para actualizar,
entrega de manera economica al Departamento
de Desarrollo y Produccion de Contenidos
Virtuales junto con el formato “Control de
Requerimientos” FO-STI-DDPCV-02. Se conecta
con la operacion 3.

contenido de la informacion
solicitada y la existencia de un sistema
informatico en el catdlogo del Gobierno del
Estado de México de la Direccion General del
Sistema Estatal Informatico y determina:

¢Es viable?

No, verifica el

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO
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No.

10

N

12

Unidad Administrativa
/Puesto

Departamento de
Desarrollo y
Produccion de
Contenidos Virtuales

Subdireccion de
Tecnologias de
Informacion y
Comunicacion

Unidad Administrativa
Solicitante

Departamento de
Desarrollo y
Produccion de
Contenidos Virtuales

Personal del
Departamento de
Desarrollo y
Produccion de
Contenidos Virtuales

Departamento de
Desarrollo y
Produccion de

_ Contenidos Virtuales

Descripcion

No, requisita, firma y remite original y copia del
formato “Estatus de solicitud” FO-STI-DDPCV-05
a la Subdirecciéon de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion, obtiene acuse de recibido y
archiva.

Recibe en original y copia del formato “Estatus de
solicitud” FO-STI-DDPCV-05, se entera, acuse de
recibido.

Genera y envia oficio en original y copia, anexa
copia del formato “Estatus de solicitud” FO-STI-
DDPCV-05 a la Unidad Administrativa. Obtiene
acuse de recibido y archiva.

Recibe oficio original y copia, asi como copia del
formato “Estatus de solicitud” FO-STI-DDPCV-05.
Se entera firma acuse de recibido y archiva copia.

Si, genera y turna original y copia del formato
“Control de Requerimientos” FO-STI-DDPCV-02 al
Personal del Departamento de Desarrollo vy
Produccion de Contenidos Virtuales para el
desarrollo del sistema informatico, obtiene acuse
de recibido y archiva. ‘

Recibe original y copia del formato “Control de
Requerimientos” FO-STI-DDPCV-02, se entera,
firma de recibido, desarrolla el sistema
informatico, conforme a los requerimientos
establecidos con base al formato “Control de
Requerimientos” FO-STI-DDPCV-02 y genera el
formato “Especificaciones Técnicas” FO-STI-
DDPCV-03.

Informa de manera econdmica al Departamento
de Desarrollo y Produccion de Contenidos
Virtuales el avance del desarrollo del sistema.

Se entera, agenda fecha de reunion via telefonica
con la Unidad Administrativa Solicitante para la
revision de los avances del sistema.
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13

14

5

16

17

18

19

Unidad Administrativa

/Puesto

Unidad 'Administrativa

Solicitante

Unidad Administrativa

Solicitante

Departamento de
Desarrollo y
Produccion de
Contenidos Virtuales

Unidad Administrativa

Solicitante

Departamento de
Desarrollo y
Produccion de
Contenidos Virtuales

Personal del
Departamento de
Desarrollo y
Produccion de
Contenidos Virtuales

Departamento de
Desarrollo y
Produccion de
Contenidos Virtuales

Descripcion

Recibe llamada telefdnica, se entera y espera,
acude en la fecha acordada a la reunion para la
revision del avance del proyecto en coordinacion
con el Departamento de Desarrollo y Produccion
de Contenidos Virtuales.

Acude a reunidn en la fecha indicada.

Atiende, revisa avances e informa, requisita y
firma formato “Minuta de Reuniones” FO-STI-
DDPCV-04. Turna formato para firma a la Unidad
Administrativa Solicitante.

Recibe y firma formato “Minuta de Reuniones”
FO-STI-DDPCV-04 genera documentacion con
observaciones y remite oficio en original y copia
con documentacion  al Departamento de
Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales,
obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe oficio con documentacion y observaciones
requisita formato “Minuta de Reuniones” FO-STI-
DDPCV-04 en base a los acuerdos de la reunion y
remite copia de la documentacion y formato
“Minuta de Reuniones” FO-STI-DDPCV-04 al
Personal del Departamento de Desarrollo vy
Produccion de Contenidos Virtuales.

Recibe oficio y copia de documentacion con

observaciones y firma formato “Minuta de
Reuniones” FO-STI-DDPCV-04, analiza, realiza
observaciones, actualiza el formato
“Especificaciones Técnicas” FO-STI-DDPCV-03

remite de manera econdmica al Departamento de
Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales
para revisar el formato.

Recibe y revisa el Formato “Especificaciones
Técnicas” FO-STI-DDPCV-03, en conjunto con el
Personal del Departamento de Desarrollo vy
Produccion de Contenidos Virtuales, valida vy
firma. Agenda reunion via telefénica con la Unidad
Administrativa Solicitante.
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.Unidad Administrativa R

No. /Puesto Descripcion

20 Unidad: Administrativa Se entera via telefonica de la reunién y acude en
Solicitante fecha para revision con el Departamento de

Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales.

21 Departamento de En la fecha indicada se relinen y entregan avances
Desarrollo y del desarrollo del sistema.

Produccion de
Contenidos Virtuales

22 Unidjcmd Administrativa Recibe y revisa avances del sistema y determina:
Solicitante ¢Cumple con las especificaciones?

23 Unidad Administrativa No, entrega por oficio en original y copia al
Solicitante Departamento de Desarrollo y Produccion de

Contenidos Virtuales, las observaciones al sistema
informatico, obtiene acuse y archiva.

24 Departamento de Recibe oficio con observaciones, se entera, firma
Desarrollo y de recibido y turna oficio al personal del
Produccion de Departamento de Desarrollo y Produccion de
Contenidos Virtuales. Contenidos Virtuales.

25 Personal del Recibe oficio con observaciones, corrige y genera
Departamento de el Formato “Especificaciones Técnicas” FO-STI-
Desarrollo y DDPCV-03 y turna. Se conecta con la operacion
Produccion de 19.

Contenidos Virtuales

26 Unidad Administrativa Si, notifica por oficio original y copia la aceptacion

Solicitante del sistema Informatico al Departamento de
Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales
indicando que cumple las especificaciones
requeridas y autoriza que se ponga en
produccion, obtiene acuse de recibido vy archiva.

27 Departamento de Recibe oficio, se entera, acusa de recibido. Remite

Desarrollo y
Produccion de
Contenidos Virtuales.

mediante oficio en original y copia el formato
“Liberacion de Sistemas” FO-STI-DDPCV-06, a la
Unidad  Administrativa Solicitante para su
validacion y firma correspondiente, obtiene acuse
de recibido y archiva.
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No.

28

29

30

31

32

33

34

Unidad Administrativa
/Puesto

Unidad Administrativa
Solicitante

Departamento de
Desarrollo y
Produccion de
Contenidos Virtuales

Subdireccién de
Tecnologias de
Informacion y
Comunicacion

Unidad Administrativa
Solicitante

Departamento de
Desarrollo y
Produccion de
Contenidos Virtuales

Unidad Administrativa
Solicitante

Departamento de
Desarrollo y
Produccion de
Contenidos Virtuales

Descripcion

Recibe oficio en original y copia, asi como el
formato “Liberacion de Sistemas” FO-STI-DDPCV-
06, firma acuse de recibido, valida formato
“Liberacion de Sistemas” FO-STI-DDPCV-06 y
remite de forma econdmica al Departamento de
Desarrollo y Produccién de Contenidos Virtuales.

Recibe el formato original “Liberacidn de
Sistemas” FO-STI-DDPCV-06 obtiene
documentacién y remite mediante oficio en
original y copia para firma a la Subdireccidn de
Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion.
Continua en la operacidén 32.

Recibe oficio en original y copia y formato
“Liberacion de Sistemas” FO-STI-DDPCV-06,
firma y turna oficio y copia del formato
“Liberacion de Sistemas” FO-STI-DDPCV-06 a la
Unidad Administrativa Solicitante. Obtiene acuse
de recibido y archiva.

Recibe oficio en original y copia y formato
“Liberacion de Sistemas” FO-STI-DDPCV-06, se
entera, firma, devuelve y archiva.

Coordina las acciones necesarias y establece via
telefonica fecha y hora con la Unidad
Administrativa Solicitante para llevar a cabo la
capacitacion correspondiente.

Se entera via telefonica y asiste a la capacitacion
de uso del sistema informatico en la fecha y
horario establecidos.

Imparte curso de capacitacion de uso del sistema
informatico a la Unidad Administrativa Solicitante
Yy genera lista de asistencia al curso.

Genera documentacion y oficio en original y copia
para firma de Rectoria en el que solicita a la

Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica la incorporacion del sistema
desarrollado al catdlogo de los sistemas

informaticos del Gobierno del Estado de México.
Entrega oficio en original y copia y
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No.

35

36

37

38

~Unidad Administrativa

/Puesto

Subdireccion de
Tecnologias de
Informacion y
Comunicacion

Rectoria

Direccion General del
Sistema Estatal de
Informatica

Rectoria

Descripcion

documentacion final de soporte de manera
econdmica a la Subdireccion de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion.

Recibe oficio en original y copia, documentacion
final de soporte y entrega a Rectoria para su
firma.

Recibe oficio en original y copia, documentacion
final de soporte, firma y remite oficio vy
documentacion final de soporte a la Direccidn
General del Sistema Estatal de Informatica,
obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia y documentacion
final de soporte. Acusa de recibido, realiza
gestiones internas para registrar el sistema,
genera oficio de respuesta en original y copia.
Turna a Rectoria el oficio y obtiene acuse de
recibido.

Obtiene oficio de respuesta de la incorporacion
del sistema, se entera, acusa de recibido y archiva.

FIN

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO




DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

Edicion:

Primera

Fecha:

Septiembre 2016

Cédigo:

205BR10203/03

Pagina:

12 de 40

DIAGRAMACION:

Desarrollo de Sistemas Informaticos

Unidad Administrativa Solicitante

Subdireccion de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion

Departamento de Desarrollo y
Produccion de Contenidos Virtuales

Personal del Departamento de
Desarrollo y Produccion de
Contenidos Virtuales

Q

Remite  oficio  solicitando el
desarrollo del sistema informatico,

anexa formato “Control de
Requerimientos”  FO-STI-DDPCV-

©

02, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio con formato “Control de
Requerimientos” FO-STI-DDPCV-02,
se entera y firma de recibido. Elabora

oficio anexa formato y turna. Obtiene
acuse de recibido y archiva.

= @
Recibe oficio con formato “Control de
Requerimientos” FO-STI-DDPCV-02,

se entera, firma de recibido, verifica y
determina:

Jtiene
observaciones el
formato?

Entrega de manera econdmica el
formato “Control de Requerimientos”

®

Recibe  formato “Control de
Requerimientos” FO-STI-DDPCV-02
con observaciones, prepara, verifica
y valida la informacién para
actualizar, entrega de manera
econémica el formato “Control de
Requerimientos” FO-STI-DDPCV-02.
Se conecta con la operacion 3.

£

©)

FO-STI-DDPCV-02 con las
observaciones

Verifica el contenido de la
informacioén solicitada y la existencia
de un sistema informatico en el
catélogo del Gobierno del Estado de
México y determina:

Requisita, firma y remite formato
“Estatus de solicitud” FO-STI-

Recibe formato “Estatus de solicitud”
FO-STI-DDPCV-05, se entera, acuse
de recibido. Genera y envia oficio,

Q ,

Recibe oficio, asi como copia del
formato “Estatus de solicitud” FO-
STI-DDPCV-05. Se entera firma
acuse de recibido y archiva copia.

anexa copia del formato “Estatus de
solicitud” FO-STI-DDPCV-05.
Obtiene acuse de recibido y archiva.

L

DDPCV-05, obtiene acuse de
recibido y archiva.

10 o

Genera y turna formato “Control de
Requerimientos” FO-STI-DDPCV-02

para el desarrollo del sistema @
informatico, ~obtiene acuse de T
recibidory.archiva: Recibe formato “Control de

Requerimientos” FO-STI-DDPCV-02,
se entera, firma de recibido,
desarrolla el sistema informatico y
genera el formato “Especificaciones
Técnicas” FO-STI-DDPCV-03.
Informa el avance del desarrollo del
sistema.
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Desarrollo de Sistemas Informaticos

Personal del Departamento de

: o . e bdireccion de Tecnologias d Departamento de Desarrollo W
Unidad Administrativa Solicitante =2 = el ogias de p Qa esarrolio y Desarrollo y Produccion de
Informacién y Comunicacion Produccion de Contenidos Virtuales ; :
Contenidos Virtuales
)
12)
13 } 1 Se entera, agenda fecha de reuniéon
via telefénica para la revisién de los
- e avances del sistema.
Recibe llamada telefonica, se entera

y espera, acude en la fecha
acordada a la reunion para la
revisién del avance del proyecto.

Acude a reunion en la fecha
indicada. |

ot Atiende, revisa avances e informa,
636)3 requisita y firma formato “Minuta de
B Reuniones” FO-STI-DDPCV-04.
Recibe y firma formato "Minuta de Turna formato para firma.
Reuniones” FO-STI-DDPCV-04 -
genera documentacion con 17
observaciones y remite oficio con
documentacion, obtiene acuse de . P 5
recibido y archiva. Recibe oficio con documentacion y

observaciones, se entera, firma de

recibido, requisita formato “Minuta @
de Reuniones” FO-STI-DDPCV-04 y

remite copia de la documentacion y
formato “Minuta de Reuniones” FO-
STI-DDPCV-04.

Recibe oficio y copia de
documentacion con observaciones y
firma formato “Minuta de Reuniones”
FO-STI-DDPCV-04, analiza, realiza
@x observaciones, actualiza el formato
“Especificaciones Técnicas” FO-STI-

DDPCV-03 remite para revisar el

Recibe y revisa el Formato formato.
“Especificaciones Técnicas” FO-STI-
2034 DDPCV-03, en conjunto, valida y
- firma. Agenda reunién via telefonica
Se entera via telefonica de la reunion :
y acude en fecha para revision. @P

Se relnen y entregan avances del
desarrollo del sistema.

Recibe y revisa avances del sistema
y determina:

ok

Zcumple col
las especificacio-

\ nes?

Entrega por oficio las observaciones @

al sistema informatico, obtiene acuse

y archiva.
Recibe oficio con observaciones, se
entera, firma de recibido y turna @
oficio.

Recibe oficio con observaciones,
corrige 'y genera el Formato
“Especificaciones Técnicas” FO-STI-
DDPCV-03 y turna. Se conecta con

__.q_ﬂ la operacién 19.
®
M
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Desarrollo de Sistemas Informaticos
) - . i Subdireccion de Tecnologias de Departamento de Desarrollo y .
Uniidad. Administrativa,Solicitante Informacion y Comunicacion Produccién de Contenidos Virtuales Recioria
P
6
Notifica por oficio la aceptacion del
sistema informatico, indicando que
cumple las especificaciones
requeridas y autoriza que se ponga ;(fza
en produccion, obtiene acuse de xa{
recibido y archiva. ==
Recibe oficio, se entera, acusa de
recibido. Remite mediante oficio el
@; formato “Liberacion de Sistemas”
FO-STI-DDPCV-06, para su
Recibe oficio y formato “Liberacion validacion y firma correspondiente,
de Sistemas” FO-STI-DDPCV-06, obtiene acuse de recibido y archiva.
firma acuse de recibido, valida
formato y remite de forma ;@
econdémica. N
Recibe formato “Liberacion de
Q Sistemas” FO-STI-DDPCV-06
30 ; i :
obtiene documentacion y remite
i mediante oficio para firma.
Recibe oficio y formato “Liberacion
de Sistemas” FO-STI-DDPCV-06,
(31 h firma. Turna oficio y formato -
“Liberacion de Sistemas” FO-STI-
DDPCV-06. Obtiene acuse de
Recibe oficio y formato “Liberacion recibido y archiva,
de Sistemas” FO-STI-DDPCV-06, se -
entera, firma, devuelve y archiva. Q{)
’L Coordina las acciones necesarias y
(3334 establece via telefonica fecha y hora
KI/‘ para llevar a cabo la capacitacion
= correspondiente
Se entera via telefonica y asiste a la
capacitacion de uso del sistema
informatico en la fecha y horario (3?
establecidos.
Imparte curso de capacitacion y
. - " genera lista de asistencia al curso.
Direccion General derSIStema Genera documentacion y oficio para
Estatal de Informatica firma de Rectoria para solicitar la
incorporacion del sistema
desarrollado al catdlogo de los
- sistemas informaticos. Entrega oficio
@; y documentacion final de soporte de
i manera economica.
Recibe oficio, documentacion final de 36
soporte y entrega para su firma.
Recibe oficio, documentacion final de
/37 ¢ soporte, firma y remite oficio y
\ documentacion final de soporte,
Recibe oficio y documentacion final obtiensiacusg y archiva:
de soporte. Acusa de recibido,
realiza gestiones internas para @
registrar el sistema, genera oficio de
respuesta. Turna el oficio y obtiene
acuse de recibido. Obtiene oficio de respuesta de la
incorporacion del sistema, se entera,
acusa de recibido y archiva.
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MEDICION:
Indicador para medir capacidad de respuesta anual:
Numero anual de sistemas
liberados
X 100 = Porcentaje de sistemas en
operacion

Numero anual de solicitudes
de sistemas a desarrollar.

REGISTRO DE EVIDENCIA:
e Oficio de solicitud de desarrollo de sistema informatico.
e Formato de “Control de Requerimientos” FO-STI-DDPCV-02.
e Oficio de aceptacion del sistema informatico.

e Formato de “Liberacion de Sistemas” FO-STI-DDPCV-06.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
FORMATO CONTROL DE REQUERIMIENTOS FO-STI-DDPCV-02

DISTRIBUCION

Nombre del Documento:

Autor:

Lista de Distribucion:

APROBACION:

NOMBRE Y CARGO FECHA FIRIVIA
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Tabla de contenido

1. Resumen del Proyecto
1.1. Sistema Actual
1.2. Limitaciones del Sistema Actual
1.3. Sistema Propuesto
1.3.1. Objetivo del Sistema Propuesto
1.3.2. Beneficios del Sistema Propuesto
2. Reguerimientos Funcionales
2.1. Requerimientos del Sistema
2.1.1. Alcances del Sistema
2.1.2. Entradas
2.1.3. Actividades
2.1.4. Reglas o Validaciones
2.1.5. Salidas / Reportes / Interfaces Externas / Otros

2.1.6. Diagrama de Contexto
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1. Resumen del Proyecto

1.1. Sistema Actual

1.2. Limitaciones de Sistema Actual

1.3. Sistema Propuesto
1.3.1. Objetivos del Sistema Propuesto

1.3.2. Beneficio del Sistema Propuesto

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO

=

P



Edicién: Primera
_ , Fecha: Septiembre 2016
DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS A
Cddigo: 205BR10203/03
Pagina: 19 de 40 |
2. Requerimientos Funcionales
2.1. Requerimientos del Sistema
2.1.1. Alcance del Sistema
2.1.2. Entradas
2.1.3. Actividades
2.1.4. Reglas o Validaciones
2.1.5. Salidas / Reportes / Interfaces Externas / Otrgs
3 4 e B
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2.1.6. Diagrama de Contexto
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO FO-STI-DDPCV-02 CONTROL DE
REQUERIMIENTOS

Objetivo: Contar con una evidencia, de los requerimientos de un nuevo sistema
gue se tiene pensado implementar.

Distribucion: El

original

de este formato se quedara bajo resguardo del

Departamento de Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales vy la primera
copia quedaran en poder del Jefe de la Unidad Administrativa Solicitante vy
segunda copia al Personal del Departamento de Desarrollo y Producciéon de
Contenidos Virtuales.

No. | Concepto Descripcion

1. Folio Anotar el folio consecutivo del formato.

2. Nombre del Anotar el nombre del sistema.

Documento

3. Autor Anotar el nombre de la persona que cred el
documento.

4, Lista de Anotar la lista de las Unidades Administrativas a las

Distribucion qgue se les distribuira el documento.

5. Nombre vy Cargo Anotar el nombre y <cargo de las personas
responsables de la aprobacion de la propuesta del
sistema.

6. Fecha Anotar el dia, mes y ano de la aprobacion del sistema.

Zs Firma Colocar la firma de las personas que aprobaron el
sistema.

8 Sistema Actual Anotar los antecedentes de como se maneja la
informacion al momento de realizar el presente
documento.

9 Limitaciones del Anotar las limitaciones del sistema actual.

Sistema Actual
10 | Objetivos del Anotar los objetivos que se tienen planeados realizar

Sistema
Propuesto

con el sistema propuesto.
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No. | Concepto Descripcidon

n Beneficigs del Anotar los beneficios que acarrearia el sistema
Sistema propuesto.
Propuesto

12 Alcance del Anotar los alcances que tendra el sistema propuesto.
Sistema

13 Entradas Anotar las Informacion que alimentaria el sistema.

14 Actividades Anotar las actividades que realizara el sistema

propuesto.

15 Reglas o Anotar las reglas y validaciones del sistema propuesto.
Validaciones

16 Salidas, Reportes, | Anotar los reportes que se daran como salida del
Interfaces sistema.
Externas, otros

17 Diagrama de Dibujar el diagrama de flujo de la informacion que

Contexto

implementaria el sistema.
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FORMATO: ESPECIFICACIONES TECNICAS FO-STI-DDPCV-03

Cistnibucian:

Nombre de Documenta: |

Especificaciones Técnicas

N Versic 07

echa de Versi

Autar.

ista de Distribucion: |

Control de Versidn:

\ersicn Fecha

| Comentarios’ Descripcidn

Aprohacion:

2

Firma

(5]

Firma

Nombre completo y Cargo que desempena

" Hombre compleio y Cargo que desempefia

Firma

Firma

Nembre completo v Cargo que desempefa

MNombre completo y Targo que desempefia
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SR DE PRI

1.- Introduccion

2.- Convenciones y Ténninos

L

2.1 Objetivo General del Sistema
&
2.2 Objetivos especificos y Modulos del sistema
3.- Plataforma de Desarrollo
2
4.- Requerimientos minimos de Hardware y de Software
o)
4.1. Servidor de la base de satos del sistema
10
4.1.1 Hardware
11
4.1.2 Software
12
4.2. Servidor de Aplicaciones y Paginas Web
1

L2

4.3. Computadora Personal
14

5. Diagrama de Arquitectura

13
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AR OIS

6. Estandares de desarrollo
16

7. Descripcion de casos de Negocio
17

7.1. Caracteristicas de los apartados
13

5.- Base de datos

1

K]

8.1 Diccionario de Datos
20

9. Descripcion General de las Formas, Eventos y Reportes
21

9.1. Inicio de Sesion

-
27

9.2. Descripcion General de las Pantallas

P
23
23

9.3. Controles
24
3.4. Reportes

P
"

10. Consideraciones de seguridad

26
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10.1. Control de acceso

e

10.2. Captura de Datos
28
10.3 Contraseiias o password
29
10.3.1 Estandares para formar una contrasefia
30
10.3.2 Validacitn de contraseiia
31
11. Relacion de archivos

)

11.1. Estructura de archivos

Led

3
11.2. Directorios
34

12. Glosario de Términos

La
DIFY
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
ESPECIFICACIONES TECNICAS FO-STI-DDPCV-03

Objetivo: Contar con una evidencia, de los requerimientos de un nuevo sistema
que se tiene pensado implementar.

Distribucion: El original queda en resguardo del Departamento de Desarrollo y
Produccion de Contenidos Virtuales.

No. Concepto Descripcion
1. Distribucion Anotar numero de version, fecha de la versidn, nombre
del autor del documento, y anotar todas las personas a
quienes se les proporcionara copia del documento
(personal que requiere apoyo del documento)
2. Control de Anotar el numero de control segun corresponda la
version actualizacion
3. Aprobacion Anotar los nombres de las personas involucradas y de
quienes aprobaran la publicacién del documento
4. Introduccion Anotar de manera resumida, clara y precisa gué es lo
que describira en el documento
5. Convenciones y | Anotar palabras claves que se enuncien a lo largo del
Términos documento
6. Objetivo Anotar de manera clara y precisa el objetivo funcional
General del del sistema
Sistema
7. Objetivos Anotar de manera clara y precisa los objetivos
especificos y cumplidos para el desarrollo del sistema y anotar los
Modulos del Modulos por los cuales se integra el sistema
sistema
8. Plataforma de Anotar de manera precisa la (s) plataforma(s) bajo la
Desarrollo cual esta desarrollado el sistema
0. Requerimientos | Anotar y describir los requerimientos necesarios para

minimos de
Hardware y de
.Software

que el sistema desarrollado se desenvuelva en un
ambiente de produccidn eficiente.
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No. Concepto Descripcion
10. | Servidor de la Anotar las caracteristicas que debera tener el Software,
base de datos Hardware
del sistema
11. Hardware Anotar la descripcion especifica de los requerimientos
del mismo para
12. | Software Anotar de manera especifica el software con el cual
trabajara el sistema desarrollado
13. | Servidor de Anotar el nombre del servidor con el cual se
aplicaciones desarrollaron las aplicaciones o pagina web
14. | Computadora Anotar de manera general las caracteristicas con las que
personal debera cumplir dicha computadora
15. | Diagrama de Representar de manera grafica la arquitectura del
Arquitectura sistema desarrollado
16. | Estandares de Anotar estandares de referencia, bajo los cuales se
Desarrollo desarrolla el sistema
17. | Descripcion de Anotar las expectativas de los sucesos futuros.
casos de
negocio
18. | Caracteristicas Anotar de manera especifica, algunos de los mddulos
de los que contendran en el sistema y sus funciones de cada
apartados uno de ellos.
19. | Bases de Datos Describir el conjunto de datos informativos organizados
en un mismo contexto para su uso y vinculacion.
20. | Diccionario de Describir la funcion de cada “dato” utilizado en el
Datos sistema.
21. | Descripcidon Describir y representar de manera gréafica el uso de la
General de las pagina web final.
formas, Eventos
y Reportes
22. Representar de manera grafica el uso de la pantalla de

Inicio de Sesidn

inicio
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No. Concepto Descripcién
23. | Descripcion de Describir como esta conformada la estructura de la
Pantallas pantalla :
24, | Controles Describir los campos dentro de la pantalla que cuentan
con algun tipo de control.
25. | Reportes Representar la hoja con el formato oficial de la
institucion para generar algun reporte escrito.
26. | Consideraciones | Anotar los aspectos a considerar para cuestiones de
de seguridad seguridad y control de manipulacion del sistema.
27. | Control de Anotar de manera general como es que se accede al
acceso control y manipulacion del sistema.
28. | Captura de Anotar de manera genérica la forma de cdmo se
datos introduce la informacion al sistema
29. | Contrasena o Anotar de manera general cdémo se genera la
password autentificacion del usuario
30. | Estandares para | Describir como se deberd de generar una contrasefa, si
formar una aplica.
contrasena
31. | Validacion de Describir como sera el proceso para que la contrasena o
contrasena password sea validado.
32. | Relacion de Descripcion general de la estructura de los archivos que
Archivos contiene el sistema.
33. | Estructura de Representar de manera grafica la estructura de todos
Archivos los archivos con los que cuenta el sistema.
34, | Directorios Anotar todos y cada uno de los directorios con los que
cuenta el sistema.
35. | Glosario de Anotar las palabras mas representativas dentro del

términos

lenguaje técnico que se utilizan en el documento.
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FORMATO MINUTA DE REUNIONES FO-STI-DDPCV-04

FLIRMIATD MWW
HEUMIONES

F-STRDPOY 04

OBJETIVO DE LA REUMIOM:

REUNIDOS

DE UNA PARTE:

Y DE OTRA:

PROPOSITO:
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COESTADC D PR

UNIDAD ADMIMISTRATIVA SOLICITANTE

EL AREA USUARIA

FOBRMATO BAIN

UTh DE

FO-STI-DDPCV-04

CONFORMIDAD

FIRIMIA

FIRMA

Nombre completo

Nombre Completo

Cargo Cargo
EL AREA DE DESARROLLO
FIRMA FIRMA

Nombre Completo
Cargo

Nombre Completo
Cargo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

MINUTA DE REUNIONES FO-STI-DDPCV-04

Objetivo: Contar con una evidencia, de los requerimientos de un nuevo sistema
que se tiene pensado implementar.

Distribucién: El original queda bajo resguardo del Departamento de Desarrollo y
Produccion de Contenidos Virtuales y una copia a la Unidad Administrativa
Solicitante.

No.

Concepto

Descripcion

1.

Objetivo de la

Anotar de manera general el objetivo por el cual se

reunion realiza la reunion
2. Reunidos Anotar el lugar donde se realiza la reunién, hora, vy
fecha de la misma.
3. De una parte Anotar nombres y cargo de las personas que asisten
por parte de la Unidad Administrativa Solicitante.
4, Y por otra Anotar nombres y cargo de las personas que asisten
por parte del area de desarrollo
5. Propdsito Anotar de manera general las actividades que se
desarrollaron.
6. Descripcion Anotar las acciones tomadas en cuenta y seguimiento
general de las mismas
7. Firma de Colocar nombre, cargo de las personas y firma
conformidad
(UAS)
8. Firma de Colocar nombre completo, cargo de las personas y
conformidad firma
(3rea de

desarrollo)
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ESTATUS DE SOLICITUD
FO-STI-DDPCV-05

o :
FECHA / HORA FOLIO DE REPORTE ASQCIADO
DATOS GENERALES
CRITERIOS CARCATERISTICAS DE LA SOLICITUD
Tiempao:
Riesgo:
Complejidad:
impacto:
Dependencia:

REQUERIMIENTOS
Proyecto
Actuatizacidn yfo modificacdn
Mlantenimienio
Incidenias
N procesde

OBSERVACIONES
RESPONSABLES
REALIZG VALIDO DE CONFORMIDAD
Firma Firma Firma
Personal del DDPCV Jefe del DDPCV Area Usuaria
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO .FO-ST-DDPCV-OS
ESTATUS DE SOLICITUD

Objetivo: Contar con una evidencia, de los requerimientos de desarrollo de un W
sistema informatico.

Distribucién: El original de este formato se quedard bajo resguardo del
Subdirector de Tecnologias de la Informacion, y las copias quedaran en poder
del Departamento de Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales y de la
Unidad Administrativa Solicitante.

Ne, Concepto Descripcion

1. Fecha Anotar dia, mes y afos de elaboracion.

2. Folio de Reporte Anotar folio consecutivo del documento.

3. Tiempo Anotar el tiempo invertido en la actividad.
Riesgo Anotar el tipo de riesgo mediante las siguientes

expresiones: Bajo= No afecta en el dmbito de
produccion, Medio= Sdélo afecta a base de datos
y Alto= Afecta a productos auditables.

Complejidad Anotar el tipo de riesgo mediante las siguientes
expresiones: Bajo= No afecta en el ambito de
produccion, Medio= Sdélo afecta a base de datos
y Alto= Afecta a productos auditables.

Impacto Anotar el tipo de riesgo mediante las siguientes
expresiones: Bajo= No afecta en el dmbito de
produccion, Medio= Sdélo afecta a base de datos
y Alto= Afecta a productos auditables.

Dependencia Anotar los recursos de los cuales se dependen
para desarrollar el proyecto
4 Resultado Colocar una "X" en el campo que corresponda
segun sea el resultado obtenido.
5 Observaciones Anotar comentarios extras si se requiere.
6 Realizd Colocar nombre y firma del personal del

Departamento de Desarrollo y Produccion de
Contenidos Virtuales, que realizo la actividad
solicitada.
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7 Valido Colocar nombre y firma del Jefe del

Departamento de Desarrollo y Produccion de
Contenidos Virtuales.

8 De conformidad Colocar nombre y firma del personal que
autorizo el cambio por parte de la Unidad
Administrativa Solicitante.
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FORMATO LIBERACION DE SISTEMAS FO-STI-DDPCV-06

FECHA Hora A~ Registro
2
1
i 1
El C._{Titular Responsable del Sistema) representante del jAr&z 1 {a terminacién y erfrega
de {Actividad realizada, especificando plataforma afectada). cumpliendc Jdentes clausulas

a) Los productos y soporte documental para la operacion del sistema acordades y generados son:

= {Descripcion de cambios a realizar)

Nota: {Nota aclaratoria}.

by Bajo las siguientes condiciones de entrega:
Se hare enfrega de los siguientes médulos:

7 «  {Descripcién de cambios realizados)

Los méduios fberados satisfacen los requerimientos de manera precisa, es flexible, funcional y
satisface las necesidades planteadas y se acepta la migracion a produccion.

Be pondra en produccitn a partir del dia gd de mes del afio.

Nombre y Firma Mombre y Firma
8 9
{Titular Responsable del Sistema) REALIZO EL CAMBIO
CARGO CARGO
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INSTRUCTIVO DE LLENADd DEL FORMATO
LIBERACION DE SISTEMAS FO-STI-DDPCV-06

Obijetivo: Contar con una evidencia, de los requerimientos de un nuevo sistema

que se tiene pensado implementar.

Distribucién: El original de este formato queda bajo resguardo de la

Sudireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, y copias al

Departamento de Desarrollo y Produccién de Contenidos Virtuales y otra copia

a la Unidad Administrativa Solicitante.

No. Concepto Descripcién

1. Fecha Anotar dia, mes y anfo de entrega de la

documentacion

2. Hora de Registro Anotar la hora de recepcion del documento

y se realiza el registro

3. Titular Responsable del Anotar el nombre completo de la persona
Sistema responsable que recibe la documentacion

4, Area Anotar el &rea correspondiente de la

persona a quien se le entrego la
documentacion.

5. Actividad Realizada Anotar de manera clara y breve qué es lo
(especificando que se realizd, y la los efectos en la
plataforma afectada) plataforma

6. Descripcidon de Cambios | Anotar de manera precisa Yy manera
a Realizar esquematica, los cambios a realizar

7. Descripcion de Cambios | Anotar de manera precisa y manera
Realizados esquematica, los cambios realizados de

manera efectiva

8. Nombre y Firma del Colocar nombre completo y firma de quien
Titular Responsable del valida y serd responsable del sistema
Sistema

9. Nombre y Firma del Colocar nombre y firma del responsable
Responsable que Realizo | quien realizd los cambios al sistema.
el Cambio
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SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento: Sefala el principio o terminacion de
un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando termine la
palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de la accidon que se realiza en este paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafo, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de
donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer
conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describird
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose
la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continda. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el drea. Puede ser utilizada en
la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de realizar una accidn o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Decisidon. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos 0 mas alternativas de solucion.

L
/

Fuera de Flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una

| determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del

= mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (octubre 2016): Elaboracion del Procedimiento.
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DISTRIBUCION

El original del procedimiento se encuentra en poder de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

e Rectoria de la Universidad Digital del Estado de México.

e Subdireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

e Abogado General.

e Departamento de Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales.
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/I'a/lzc/Be in-Valdés Plata
Rector de la Univefsidad Digital del Estado de México
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/ Ing. Alfredo Romero Garcia

Subdirector de Tecnologias de Informacion
y Comunicacion

P

Ing. Jorge Hernandez Valdin
Jefe del Departamento de Desarrolio y
Produccion de Contenidos Virtuales
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