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. OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias para crear o modificar sistemas informaticos en el Sistema
para el Desarrollo Integral de la familia en Yucatan, con la finalidad de eficientar las actividades de
los departamentos a través del uso de estos.

ll. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Informatica de la Direccién Administrativa del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6; Ley de proteccion de datos personales.

Ambito Estatal

Articulo 8, fraccion I; Ley de Acceso a la informacion Pablica para el Estado de Yucatan.
Articulo 46, fraccion IV; Ley de los trabajadores al Servicio del Estado y municipios de Yucatan.
Articulo 102; Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 156, fraccién Il; Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Articulo 59; del Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en
Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Area de Soporte: Coordinador A, Disefiador Grafico, Ayudante Técnico y Auxiliar Informatico del
Departamento de Informatica.

Persona solicitante: Personal adscrito al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia que
requiere el uso de servicios de red.

Ticket: Folio de seguimiento de un servicio ingresado en el Sistema de Tickets interno de
Informatica del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Persona solicitante

1. Realiza la solicitud via oficio o correo electrénico de la creacidon o modificacién de un
sistema.
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Coordinador

2. Entrega a la persona solicitante ya sea, fisicamente o por correo electronico el formato F-

PR-CMS-01 Creacién o Modificacion de Sistemas (Anexo 2) para su debido llenado.
Persona solicitante

3. Recibe y registra la informacién solicitada en el F-PR-CMS-01 Creacién o Modificacion de
Sistemas (Anexo 2).

4. Envia por correo electrénico el formato F-PR-CMS-01 Creacién o Modificacion de Sistemas
(Anexo 2).

Coordinador

5. Recibe por correo electrénico el formato F-PR-CMS-01 Creacién o Modificaciéon de
Sistemas (Anexo 2).

6. Contacta a la persona solicitante via telefénica para agendar una fecha de reunién con la
finalidad de determinar los requerimientos del sistema.

Area de Sistemas
7. Realiza una propuesta de reunién para dar solucién al sistema solicitado, con base al
formato F-PR-CMS-01 Creacion o Modificacion de Sistemas (Anexo 2).
Coordinador
8. Realiza un plan de trabajo con los alcances y tiempos estimados de atencion.
Area de Sistemas

9. Realiza el desarrollo del sistema solicitado de manera gradual con base a los puntos

establecidos en el plan de trabajo.
Coordinador

10. Agenda una junta de trabajo con los involucrados para ofrecer una demostracion del

sistema desarrollado.
Area de Sistemas

11. Proporciona una capacitacion a los usuarios que utilizaran el sistema.

12. Implementa una fase beta del sistema para acceso de los usuarios que utilizaran el sistema
en modo de prueba durante un periodo establecido, en el que se realizardn pruebas de
funcionamiento y seguridad.

Persona solicitante
13. Colabora en el fortalecimiento del sistema informando al departamento de sistemas de
posibles errores o sugerencias en el funcionamiento del sistema.
Area de Sistemas
14. Realiza la liberacién del sistema para su uso en general.
Fin del Procedimiento

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V1. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VIl. ANEXOS
% * * . o o -
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacion = AC R D'S?;:‘zflon

Diagrama de flujo
del Procedimiento
para crear o
No aplica modlf.lcar G INF 5 anos 5 anos %O Eliminar

en el Sistema para el anos
Desarrollo Integral
de la Familia en
Yucatan
F-PR- Creacién o 3

CMS-01 Modificacion de INF Indefinido | 3 afios AR0s Eliminar

Sistemas en el
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.

VIIl.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
Generacion delProcedimiento para Crear o
21/11/2025 00 Modificar Sistemas en el Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. José Fernando Rojas Zavala
Director Administrativo del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan.
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Procedimiento para Crear o
Modificar Sistemas en el Sistema
para el Desarrollo Integral de la
Familia en Yucatan.

1. Realiza la solicitud via oficio o
correo electrénico de la creacién o
modificacion de un sistema.

Persona solicitante

2. Entrega a la persona solicitante
ya sea, fisicamente o por comreo
electrénico el formato F-PR-CMS-
01 Creacion o Modificacion de
Sistemas (Anexo 2) para su debido
llenado.

Coordinador

v

3. Recibe y registra la informacion
solicitada en el F-PR-CMS-01
Creacion o Modificacion de
Sistemas (Anexo 2).

Persona solicitante

!

4. Envia por correo electrénico el

formato F-PR-CMS-01 Creacién o

Modificacién de Sistemas (Anexo
2)

Persona solicitante

!

5. Recibe por correo electrénico el
formato F-PR-CMS-01 Creacién o
Modificacion de Sistemas (Anexo

Coordinador

!

6. Contacta a la persona solicitante
via telefénica para agendar una
fecha de reunion con la finalidad
de determinar los requerimientos
del sistema.

Coordinador

v

7. Realiza una propuesta de

reunion para dar solucion al
sistema solicitado, con base al
formato F-PR-CMS-01 Creacién o
Modificacién de Sistemas (Anexo

2).

Area de Sistemas

v

8. Realiza un plan de trabajo con
los alcances y tiempos estimados
de atencién.

Coordinador

v

9. Realiza el desarrollo del sistema

solicitado de manera gradual con

base a los puntos establecidos en
el plan de trabajo.

Area de Sistemas

v

10. Agenda una junta de trabajo
con los involucrados para ofrecer
una demostracion del sistema
desarrollado.

Coordinador

!

11. Proporciona una capacitacién a
los usuarios que utilizaran el
sistema.

Area de Sistemas

v

12. Implementa una fase beta del
sistema para acceso de los
usuarios que utilizaran el sistema
en modo de prueba durante un
periodo establecido, en el que se
realizaran pruebas de
funcionamiento y seguridad.

Area de Sistemas

v

13. Colabora en el fortalecimiento
del sistema informando al
departamento de sistemas de
posibles errores o sugerencias en
el funcionamiento del sistema.

Persona solicitante

l

14. Realiza la liberacién del sistema
para su uso en general.

Area de Sistemas

Procedimiento para Crear o
Modificar Sistemas en el Sistema
para el Desarrollo Integral de la

Familia en Yucatan, realizado
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Creacién o modificacion de sistemas informaticos

-1 D*"I*F* b I : : "
== Departamento de Informatica

YUCATAN - 2024-2030

Informacion general

Solicita:
Fecha de solicitud:
Departamento o Dependencia:

Persona enlace (Contacto directo del proyecto): Extensidn:

Teléfono del enlace: Correo electrénico enlace:

Proyecto solicitado

Nuevo sistema D Nueva caracteristica a sistema existente D

Nueva caracteristica de sistema en desarrollo D

Descripcion del proyecto

Objetivo del sistema:

Contenido del sistema:

Alcance:

Especificaciones del sistema

Numero de usuarios: Informacion adicional:

Departamentos que usaran el sistema:

Nombre y firma del solicitante Firma del Titular del Departamento de
Informatica
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