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lil.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Sistemas e
Informatica, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccion X1 de la L%\' Organica de !a Administracién Publica del
Estado de Morelos vigente; ” J

- Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la 8ecretaxa de Administracion del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Morelos vigente,

- Articulo 6 fraccién X del Reglamento Interior de la Segfetaria de Infotaacion y Comunicacién vigente;
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IV.- INTRODUCCION

Ei Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico-administrativo, que se elabora con ia
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Informacion y

Comunicacién. .
Este documento sirve para.

Encomendar responsabilidades;
Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;
Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos,;

Fagcilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

EEEEEE

Ei Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,

procedimientos, indicadores clave de desempefio coépijcwn.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Disefio y Desarrollo de Sistemas Informaticos

1. La Direccién General de Sistemas informatica, debe de estudiar, analizar y avalar 108 desarrollos de
los sistemas para apoyar a las labores de las diversas unidades administrativas del Poder Ejecutivo ¥y
servidores publicos de la Secretaria de Informacién y Comunicacion.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso:
#% Ninguna

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Disefo y Desarrollo de Sistemas Informaticos. PR-DGSI-DP-01 8
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada de!l procedimiento de Digefio y Desarrolio de Sistemas Informaticos.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrolio Organizacional

La distribucidn de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabia:

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracion
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1. Propésito:

Atender las necesidades o peticiones que permitan homogenizar el desarrollo de disefios y de Sistemas
informaticos, coadyuvando en el ambito de su competencia con las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Direcciéon General de Sistemas e Informatica
+ Direccién de Proyectos

3. Referencias:
'Este procedimiento estd basado en:
» El Reglamento Interior de la Secretaria de Informacion y Comunicacién, vigente

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico

Es responsabilidad de la/ei Director d %&fﬁ
Es responsabilidad de la/el Director G

este procedimiento.

pegarse a lo establecido en este procedimiento.
y ﬁﬁ%ctualizado este procedimiento.
a, revisar y vigilar el cumplimiento de
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcidn de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director/a de Proyectos
(OP)

Recibe oficio de peticibn en original con
anteproyecto para el desarrollo de un sistema
informatico de parte de las dependencias del Poder
Ejecutivo y turna a la/el Director General de
Sistemas e Informética para su analisis.

Oficio de peticién

Anteproyecto

Director/a General de
Sistemas e Informatica
(DGSI)

Analiza que cumpla con los estandares de
funcionalidad (tales como que el equipo de computo
sea de acuerdo a la capacidad requerida y/o que
exista sistema semejante al solicitado) para
determinar si procederd al desarrollo del o los
sistemal/s.

Anteproyecto

DP

¢ Cumple el anteproyecto con los estandares?
No: ir

scrambes 1O BUENOC

DP

Comunicar mediante oficio o via telefénica, Ia
negativa umentando las razones
por la cuali§efuRdamenita @Sﬁ,ﬁi@ja razon.

H i.&%%
Nota: U
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desarrollo
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sus nec 879
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el Slstema Informétlco

DP

ey

B e égrﬁsﬁw @“ helybioyecto

desarrollado, para procesamiento de datos
cotejando que cumpla lo requerido.

DP

Revisa con el enlace del area solicitante los
resultados de las pruebas de funcionalidad del
sistema requerido una vez que se considere
terminado el proyecto del desarrolio delm

A DE ADMINISTRACION

ara su implementacién.

Y

Documento
Controlado

Direccion Genaral de
Desarrollo Organizacional

,/

N

\.,. P




¥
MORELOS

PRDER EHCUTIVG

Secretaria
de lnformacnpn
y Comunicacidn

Clave: PR-DGSI-DP-01

PROCEDIMIENTO Revisiéon: 0

DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS
Pag. 7de 8

10

DP

¢ Los resultados son lo esperado por el solicitante?
No: Ir al paso 11
Si: Ir al paso 13

11

DP

Efectia las modificaciones del proyecto en la
operacion de los procesos con el eniace,
procediendo a realizar los cambios necesarios.

12

DP

Notificar al enlace personalmente de los cambios
realizados para su revision y aprobacion por el
solicitante.

Se conecta con la actividad ©

13

DGSI

Notifica al enlace, mediante un oficio de liberacion
del sistema uha vez realizado los cambios

Qﬁ:&tﬁ}"@%@&%@e COMPUO | i de liberacion

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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7. Registros de Calidad: ‘
Documentos . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de peticién Director/a de Proyectos Indefinido
2 Anteproyecto Director/a de Proyectos Indefinido
3 Oficio de Negativa Director/a de Proyectos Indefinido
4 Solicitud de informacién Director/a de Proyectos Indefinido
5 Informacion Director/a de Proyectos Indefinido
6 Oficio deliberacidn Director/a de Proyectos Indefinido
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Viil.- DIRECTORIO

Lic. Sergio Guillermo Martinez Estrada
Director General de Sistemas e Informética

Directo:

(777) 313-68-99

Av. Reforma No. 204,
Colonia Reforma,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260

Ivan David Peralta Zavaleta
Asistente en Sistemas

0

Wi

Rafael Alejandro Azcarate Palacios

Directo:
(777) 318-81-50
3185070

Plaza de Armas S/N,
Casa de Morelos,
Sétano,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Director de Soporte Técnico

Y

Av. Reforma No. 204,
Colonia Reforma,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62260

%%QGiEf

Ing. Samael Leonérdo Sanchez Santiagg
Director de Proyectos
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Av. Reforma No. 204,
Colonia Reforma,
Cuernavaca, Morelos.
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IX.- COLABORACION

Ing. Samael Leonardo Sénchez Santiago

Director de Proyectos
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Lic. Shanty Jazmin Brito Velazquet
Profesional Ejecutivo “D” ﬁ\ Controlado
Asesor/a Designado/a

—Pocumento
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