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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones lIl, XXX y XXX, Art. 68 fraccién | del
Reglamento de Gobierno y de. la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012
Reforma al Reglamento de Gobierno y de Ia Administraciéon Publica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion, Politicas
Y Procedimientos de Ia Direccion General de Tecnologias de Ia Informacién y
Comunicaciones, el cual contiene informacién refefente a su estructura vy
funcionamiento y tiene como objetivo, seryis d instrumento de consulta e
induccién para el personai.

Ricardo Dia _<~ quez ) _
dermiZacion Adm ihistrativa

Fecha de Y Bo— VERSION No. de
Autorizacién ) _ {(afio) paginas

31/Dic./;2014




Clave: DT TM-DGTIyC-TT
Wil
Revisién: 0

><CZ,_.>_<=mZ._.O DE CUERNAVACA
. TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y COMUNICACIONES
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

AR MUNICIPID DE * &na kate
ﬂme—MJmu<mﬁmw

Tedos la damos valos

Pagina 4 de a9

plir lo estipulado en el Reglamento de
Cuernavaca, Morelos y el Reglamento
.y tiene COmo propdsitos.

Gobierno y de la Administracion

“ Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso;

“Proporcionar informacian sobre la estructura organica de Ia Unidad Administrativa:

+k Establecer los niveles jerarquicos: _

sk Indicar las funciones de las areas;

#Encomendar responsabilidades:

“ Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las

+ Propiciar la uniformidad en el trabajo;

4 Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales '
fecnolégicos, y _

#Apoyar las auditorfas internas de los drganos de contral,

funciones:

El Manual de Organizacién, Politicas ¥ Procedimientos esta i
apartados: autorizacién, introduccion, ., marco
organigrama, estructura organica, descripcion y perfil de

La importancia de tener este
actividades cotidianas, de

directorio, hoja de participacién y

colaboracion.

Manual actualizado

los requerimientos de
procedimientos implementados; con la finalidad de ofrecer un servicio de calidad y acorde a
las necesidades de [os ciudadanos a través de las De

implica una retroalimentacion de las
los  usuarios y ‘seguimiento de log

pendencias del Ayuntamiento.




Clave: DT- TM-DGTIyC-T10)

Vi
Revisién: 0

%_%@ ><cz.§§_mz._,©_umocmmz><>o>
cuepnavaca ‘3 . TESORERIA MUNICIPAL
eotiedsmosvaer - [ | DIRECCION GENERAL DE TECNOL OGIAS DE L A

INFORMACION Y COMUNICACIONES
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

Pagina 5 de 40

Hi. OBJETIVO

Implementar y Promover los Sistemas Informaticos y desarrollar Ja Modernizacién de I
Administracion Pablica Municipal, mediante una capacitacién constante, atencién y soporte
tecnico de los sistemas, desarrollo Yy mejoramiento de Ia infraestructura tecnologica vy
coordinacion de la informacion de programas de mejoramiento administrativo, que impulsen el
desarrollo institucional Yy permitan eficientar y transparentar la_ prestacién de los setrvicios
publicos y los actos administrativos de las Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca

con el Unico propésito de brindar servicios de calidad acordes a los requerimientos de los
ciudadanos. _
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de jos Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley Estatal de Planeacién

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de log Servidores Pubiicos

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico del Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Mo U s W o

2 ©

0. l.ey de Entrega Recepcion de la Administracion Pdblica para el Estado de Morelos
Yy sus Municipios

11. Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos |

12. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos

13. Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos .

14, Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracin Pdblica Municipal de

. Cuernavaca, Morelos

15. Reglamento Interior de |a Tesoreria Municipal

16. Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

17. Programa Operativo Anual 2014

18. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
19. Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de |a Direccidon General de
Informatica y Desarrollo Administrativo. _
20. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones
de caracter administrativo y de observacién general en el ambito de su
competencia. __ . g
N )

/4
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Apoyar y promover [os Proyectos de productividad Y modernizacion administrativa del
Gobierno Municipal de Cuernavaca, mediante el uso de tecnologias de informacion vy
comunicaciones, mejorando los servicios que se ofrecen 3 |a ciudadania a través de |as

Umum:am:nmmm <miamammgm_m >Q3_:mm:,moas Municipal, que se refleje en eficacia y
eficiencia. _

VISION

Buscamos ser el area due proyecte a la Administracién Municipal en una esfera altamente
competitiva con liderazgo, a través del uso de la tecnologia de la informacién y
comunicaciones gue de manera innovadora permita eficientar y optimizar los recursos
humanos vy materiales, modernizando administrativa y sisternaticamente los servicios que
brinda el Ayuntamiento a I3 ciudadania de Cuernavaca.

VALORES

s Calidad

s Compromiso

o Dmmcommoar

e Lealtad

* Orden

« Respeto

s Responsabilidad

s Transparencia
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VL-ORGANIGRAMA

DIRECTOR
GENERAL

A*[ ASISTENTE ‘I

1

L TECNICO INFORMATICO

ROBER 1;!; F0 SOTO TAPIA
DIRECT QRCIRERAL DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

WDE PROYECTO 7

L—

31 DE DICIEMBRE DE 2014

FECHA DE AUTORIZACION:
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Director General
Tecnologias de
informacién

Comunicaciones

Asistente

Lider de Proyecto

Técnico Informatico
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre [ Subtofal | Total
————————_ Nombre ] | Total |

de | Roberto Rodolfo Soto Tapia 1
ia
y

Jocelyn Roxana Garcia Maldonado 1

Ruth Cardoso Sanchez 1

Maria de Lourdes Ramirez 1

Guadarrama :

4
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PUESTO

Direccion General de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones

PERSONAL A SU CARGO

Asistente
Lider de proyecto
Técnico Informatico

]

FUNCIONES PRINCIPALES

De conformidad al Reglamento de Gobie

en el articulo 103 Bis 5, le corresponde a

Informacion y Comunicaciones, el despacho de los siguientes asuntos:

- Disefiar e implementar el Programa de Desarrolio Informatico dentro de
Administracion Prblica Municipal, Centralizada, Descentralizada o Paraestatal:

{l.- Proponer Ia adquisicidn de equipos de computo para la modernizacién administrativa

de las Dependencias Municipales: _ _

Desarrollar programas o sistemas informaticos acordes a las diversas actividad

necesidades de la Administracion Municipal:

V.- Prestar a las Dependencias que asi o requieran, el apoyo técnico y la asesoria
necesaria para la implementacion de tecnologias informaticas;

V.- Mantener actualizadas las licencias de software que se utilicen en los equipos de

computo del Ayuntamiento;

Brindar cursos de capacitacion a los Se

y aplicacidn de los sistemas informatico

Mantener en estado de funcionalid

municipal;

Vill.- Brindar mantenimiento preventivo
municipal;

mo y de la Administracién Publica Municipal
la Direccion General de Tecnoiogias de Ia

la

.- esy

Vi.- rvidores Publicos Municipales, en el manejo
s a la Administracién Pubiica;
VIi.- ad a los equipos de computo propiedad

Yy coirectivo a los equipos de computo propiedad

IX.- Participar en Ia calificacion de las licitacione
equipos de cémputo o programas informaticos
X.- En coordinacién con
actualizada la pagina web del Ayuntamiento, y
Xi.- Las demas qQue especificamente le enc

I

las areas competentes, disefiar

omiende el Tesorero Municipal

8, cuando los bienes a adquirir sean

Yy mantener permanente
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Direccién General de Tecnologias de la lLicenciatura en Informatica, Ingenieria
Informacién y Comunicaciones en Sistemas Computacionales y/o

carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Planeacion Estratégica .
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Administracion de Proyectos

Preferentemente bilinglie

Capacidad de implementacién

 Habilidad politica v con peso en el ambiente

¢ ¢ o o

EXPERIENCIA LABORAL %OZD_O_Ozmm DE TRABAJO
5 afios minimo Oficina

L_

>O.2._|CD.\ PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honradez Alto |
Liderazgo

Lealtad

Responsabilidad

Iniciativa

Seguridad

Habilidad para integrar y coordinar
equipos de trabajo

ESFUERZO

Fisico-mental
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Asistente

]

Director General de Tecnoiogias de
la Informacién y Comunicaciones

Lummmoz_? A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

funcionamiento de Ia Direccion General;
. Atender llamadas telefénicas recibidas en
el area correspondiente;

las tareas asignadas a la Direccién General y sus areas;
canalizarla; en su caso, al area correspondiente:
de las dreas adscritas a |a misma;

VII.
adscritas a la Direccion General;

VIIL

de presupuestos: y _
[X. Las demas que asigne su jefe inmediato.

. Elaborar oficios, memorandums y cualquier otro documento necesario para mL

la Direccion General y/o canalizarlas a

Archivar la correspondencia y toda la documentacién de la Direccidn General;
V. Apoyar en ia aplicacién de controles internos para asegurar el cumplimiento de

V. Documentar, clasificar y distribuir la correspondencia de la Direccién General y
V1. Llenar los distintos formatos de tramites administrativos de |a Direcciéon General y
Concentrar los informes mensuales de las actividades de cada una de las areas

Mantener al dia el registro presupuestal derivado de las operaciones de Ia
Direccion y sus areas Yy congiliar peridédicamente contra los registros del sistema

/4
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L. DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente

Profesional Técnico en Informatica o
carrera afin. .

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
—

= Conocimientos de computacion co
e Conocimientos Administrativos.
¢ Habilidades Secretariales.

n manejo en paqueteria Windows.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

_|4 afio

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honradez
Liderazgo

Lealtad
Responsabilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo

Medijo

ESFUERZO

Fisico-mental

L
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Lider de proyecto ‘ Director General de Tecnologias de
_ la Informacion y Comunicaciones

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Verificar periodicamente Ia actualizacién de la pagina web del Ayuntamiento;

2. Apoyar en la documentacion, clasificacion y distribucion de Ia correspondencia de la
Direccién General de Tecnologias de Ia Informacion y Comunicaciones.

3. Apoyo para recabar los informes mensuales de las actividades de cada una de las
areas adscritas a esta Direccion:

4. Apoyar en el lienado de los distintos formatos de tramites administrativos de la
Direccion General y de las dreas adscritas 3 Ia Direccién @m:m.ﬁm_“

9. 'Y las demas que asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

_ ESCOLARIDAD
Lider de proyecto

_uaﬁmm_o:m:mo:_oom: msﬁozs&_.omo
carrera afin ,

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
—

o  Conocimiento de computacion
e  Conocimientos Administrativos
» Habilidades secretariales.

con manejo en paqueteria Windows. |

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios minimo Oficina J
]
ACTITUD/ PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
ﬁﬂuﬂos_,mnu_mm Medio
Liderazgo
Lealtad
Responsabilidad
Iniciativa
Trabajo en equipo
L. ] ]
ESFUERZO
Fisico-mental
)
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PUESTO
Técnico Informatico

;mmm INMEDIATO

Director General de Tecnoldgicas de
la Informacion y Comunicaciones

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES
-

1. Apoyar en los tramites para las actualizaciones de las licencias de software que
se utilicen en el Municipio de Cuernavaca;

2. Apoyar con cursos de capacitacion a los Servidores Ptblicos Municipales, en el
manejo y aplicacion de los sistemas informaticos:

3. Apoyar en el llenado de los distintos formatos de tramites administratives de la
Direccién General y de las areas adscritas a la Direccién General:
4. Y las demas que asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO _ ESCOLARIDAD
Técnico Informatico

Profesional técnico en informatica o
carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ﬂ Conocimiento de computacion con manejo en paqueteria Windows.
e Conocimientos Administrativos

e Habilidades secretariales.

L ]

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
_lw. afios minimo Oficina

] —d

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSARBILIDAD
gosﬂmamw J ;\_mamo ]

Liderazgo

Lealtad

Responsabilidad

Iniciativa

Trabajo en equipo L L

ESFUERZO

Fisico-mental
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IX. POLITICAS

PROCEDIMIENTO:

El desarrolio de los sistemas de informacion de ambito institucional, es competencia de la

Direccién General de Tecnologias de 1a Informacién y Comunicaciones, para io cual se
deben tomar en cuenta los requerimientos de los diversos usuarios y conformarse grupos

de trabajo multidisciplinarios nombrados de acuerdo a los requerimientos del proyecto a
desarroflar,

1. Las etapas de analisis y determinacion de requerimiento, el disefio conceptual, el
desarrollo de la documentacion y la prueba e implantacién de los sistemas requieren Ia

aprobacion de la (s) unidad (es) usuaria (s) respectiva (s) y deben quedar debidamente
documentadas.

2. La prioridad en el Desarrollo de los Sistemas de Informacion; respondera de
inmediato al servicio que se otorga a los usuarios interncs y externos, a las politicas,

estrategias institucionales Yy a la relacidn costo —beneficio.

3. Se desarroliaran e implementaran Unicamente los sistemas de informacién que
Cuenten con el andlisis, el disefio administrativo, el estudio preliminar y de factibilidad
correspondiente segtin las normas definidas.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE DESARROLLO DFE SISTEMAS

1.- Proposito: . :
Estabiecer, evaluar y determinar la necesidad de implementar un sistema de

informacion, el cual sera creado por la Direccidn General de Tecnologias de la-
Informacién y Comunicaciones en caso de ser viable.

2.- Alcance: _
Aplica a todas las areas que integran la Direccién General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones.
Todas las Dependencias del Ayuntamiento.

3.-Referencia:

Reglamento de Gobierno y de la Administracidn Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento interior de la Tesoreria Municipal

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Tesorero Municipal la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Direccion General de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones elaborar, implementar, difundir y aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Direccidn General Tecnologias de Ia
Informacién y  Comunicaciones reaiizar las actividades descritas en este
procedimiento.

5.- Definiciones: . . . _
DBGTIyC: Direccidn General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
DDS: Direccion de Desarrollo de Sistemas.

6.- Método de Trabajo:

6.1. Mapeo de Proceso

6.2. Diagrama de fiujo.

6.3. Mapeo de interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de actividades.

6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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TIEMPQ PARA Director General de Tecnclogias de la Director de Desarrollo de
REALIZAR LA Informacién v Comunicaciones Sistemas
ACTIVIDAD

RS ——— N

3 a5dias

Actividad 1

Recibir solicitud de -
desarrollo de sistema

verificar necesidad
del sistema vy salicitar

andlisis de Ia DDS

Formato Selicitud
de Sisfema

1a3
meses 1

Actividad 2

ﬁ : Analizar y m,<m_cmﬁ

problemaética del 4rea

solicitante

b : para desarroilar

2 el sistema
1a3dias
Actividad 3

—

Recibir y analizar . Elabora reporte de
reporte de o : la evaluacién del
evallacion sistema y Turnar a

4 |¢|_ " DGTC

x,mbo:m
Evaluacién

1a5dias

Actividad 4

(Es
viable?

1 dia

Actividad 5 @
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—_— ]

Enviar respuesta via
memorandum y
anexar reporte de

evaluacién
8

1 hora

Agtividad 6 Reporte

Evaluacion

FIN
1 hora

Actividad 7

1a2 horas
Actividad 8

Enviar respuesta
aprobatoria via
memorandun , anexar
reporte y concertar

Cita cen el
7 ‘ Responsabie del srea

Memaorandum

Jrelic Reporta
Viabilidad

Evaluacion

I~ Verificar cita via
telefonica y asignar lider

de proyecto

Se conecta cen
el procedimiento
de anélisis de
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MAPEO DE INTERACCION DE LOS PROCESOS DE
SOLICITUD DE DESARROLLO DE SISTEMAS

Magmmade interaccion deios {Gossns

rRetora cortings del sicterna de
Gestion de Ja Calidad
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTOQ
DE SOLICITUD DE Umm>m_"~0__|r0 DE SISTEMAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director General de Recibe salicitud de desarrollo de sisterna, verifica con | Formato de
Tecnologias de la el area correspondiente o Unidad Administrativa en Solicitud de
Informacion y forma personal la necesidad de la aplicacién y solicita | Sistemas
Comunicaciones analisis de la Direccion de Desarrollo de Sistemas | area solicitante
(DGTIyC) {DDS).
2 Director de Desarrolio Analiza reporte y problematica del area para el :
de Sistemas desarrollo del sisterna.
(DDS) :
3 Elabora reporte de evaluacion para ef desarrollo del Reporta de
sisterna. Turna a la Direceion General da Tecnologlas | evaluacion area
DDS de la informacién y Comunicaciones (DGTIyC). solicitante
4 | Recibe y analiza la solicitud del sistema junto ¢con el
DGTIyC reporte de evaluacion y determina si es vizble.
S T TiEsvewer T ——— ]
DGTIyC
No. Ir a la actividad 6
Si_ir a la actividad 7
8 Envia respuesta  via memorandao * anexando copia | Memorando  No
‘ feporte de evaluacion, al titular def area solicitante. viabilidad
DGTiyC area solicitante
. DGTIyC
. Reporte de
] Con esta actividad finaliza el procedimiento. evaluacion
7 Envia respuesta aprobatoria  via memorandum Memorando
anexando copia reporte de evaluacion al titular del viabilidad
DGTIyC area solicitante, solicitando concertar una cita, area solicitante
DGTIyC
Reporte de
evaluacion
8 Verificar cita via telefénica y designa fider o lideres de
proyecto, responsabiles de [a continuidad del sistema a
DGTIyC realizar. Se conecta con procedimiento de andlisis de
requerimientos.

rocedimiento.

Con mmﬂ.m actividad m:mmwm.m_
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mmmmmmzo_? PR-PM-CMA-C2 Y IT-PM-CMA-03

INDICADOR

_:MMM%E. Denominacién Periodicidad l_

Ninguno

riftf;fllLl{ | ]

REGISTRO DE CALIDAD

—

No | Documentos (Gl méﬁ mmmvoq%m%a.ma de su Tiempo de |
: : ustodia retencion
Director General de Tecnologias
1 Solicitud de Sistema de la Informacién y 3 afios
‘ Comunicaciones .
1 Reporte de evaluacién Director General de Tecnologias 3 afios
del sistema de la Informacién y
Comunicaciones
2 Memorandum de No | Director General de Tecnologias 3 afios
~ viabilidad de la Informacién y
] L Comunicaciones

ANEXOS

Documento Clave
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE LIBERACION DEL SISTEMA

1.- Propésito:
Hacer del conocimiento de manera formal aj usuario de la conclusién del sistema,
quedando a su entera responsabilidad el funcionamiento y operacion del mismo.

2.- Alcance: _
Aplica a la Direccién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y a

todas las areas gue integran el Ayuntamiento de Cuernavaca que requieran la
implementacion de un sistema de informacion.

3.-Referencia:
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento Interior de Ia Tesoreria Municipal
Lineamientos de Ingenieria de Software.

4.- Responsabilidad: |
Es responsabilidad de Ia Tesoreria Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Tecnologias de la informacion y
Comunicaciones elaborar, implantar, difundir y aplicar este procedimiento.
Es responsabilidad del personal de esta Direccion General realizar las actividades
descritas en este procedimiento. | _

5.- Definiciones: _
Liberar sistema: Entregar la administracion del sistema a los usuarios.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Mapeo de Proceso

6.2 Diagrama de flujo.

6.3 Mapeo de Interaccidn de Proceso

6.4 Descripcion de actividades.

6.3 Indicadores, Registro de calidad y anexos.
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REFERENGCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LIBERAGION DEL SISTEMA

‘\ Tiempo para realizar la Lider de proyecto / U:mnﬁoﬂ Director mmsmqm_ de ,ﬂmo_,_.o_om.mmm de la
actividad General de Tecnologias de la Infarmacién y. Comunicaciones

Infarmacién y Comunicaciones

3 a5dias

Actividad 1

Viena del
procedimiento de
implementacién y
programacion

sistemas

—

Convocar reunidn
con usuarios

Actividad 2 Minuta

| | | —

1 a 2 semanas

7

Iniciar evaluacién Se basa en

- ) Para e | alinstructive
1 semana , liberacién . de liberacién
Actividad 3 : ‘M‘ Y _

L Cumple Realizar nuevas
Requisitos No modificaciones
i > ]
2a4 semanas libaracion? !

Actividad 4
Se conecta con
¥ 5 el
54 e procedimiento
de modificacidn
. y actualizacion
m:?m.mm a area del sistemna
solicitante
1a2horas
Actividad 5 5 Documento
.ﬁ , de
entrega
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* e INFORMACION Y COMUNICACIONES =T

_ REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LIBERACION DEL SISTEMA

Tiempo para realizar la
actividad

Directar General de Tecnologias de la
infermacion y Comunicaciones

2 addias

Recopilar firmas en
acta y entregar
productos acerdados

]

Actividad 6

Acta de
entrega de
sistema

1a3dias

Liberar y entregar el
sistemna

Actividad 7

FiN
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y iT-PM-CMA-03

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
: LIBERACION DEL SISTEMA

3y Documento |
Paso, Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director General de | Viene del procedimiento  de implementacién y Minuta
Tecnologlas de la programacion sistemas
Informacion y
Comunicaciones Convocar a reunién con usuarios finales para
(DGTIyC) determinar el estado actual del sistema y ajustar
detalles respecto al mismo, registrar los acuerdos en
la minuta.
2 * | Iniciar el proceso de evaluacion para la liberacion del
DGTIyC sistema,
Nota: Se basa en el instructivo de liberacion.
3 ¢Determinar si Cumple o no requisitos de liberacion?
DGTIyC
No. Ir al paso 4
Si. Iral paso 5
4 Realizar nuevas modificaciones solicitadas por el
DGTIyC usuario. Se conecta con el procedimiento de
medificacion y actualizacidn del sistema.
. Ir al paso 2.

5 Lider de Proyecto/ |Se entrega al area gue solicité, indicando cada uno de| Documentos de
Director General de | los documentos y dispositivos que se incluiran en a Enirega
Tecnologias de Ia entrega del sistema asimismo los manuales que se

fnformacion y incluyen.
Comunicaciones
(L/ DGTIyC)
6 Recopilar firmas de visto bueno en el acta de entrega y | Acta de entrega
entrega productos acordados en la misma. Area a la gue se
DGTIYC entrega
Direccion General
de Tecnologias de
la  Informacién vy
Comunicaciones
7 Liberar y entregar el sistema.
DGTIyC
Con esta actividad termina el Procedimiento.
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INDICADOR
| Node _ _ NP T
Indicador Um:eﬁ_a&nme: - Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
[ : T .
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia . retencion
1 IMinuta Director General de Tecnologias 3 afios
de {a informacion y
Comunicaciones
2 |Instructivo de liberacion | Director General de Tecnologias 3 afios
de la Informacion y
| Comunicaciones
3 | Acta de entrega de Director General de Tecnologias 3 afios
sistema de la Informacion y
Comunicaciones
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No ,
| “Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL vaOm_u_E:mZ.m.O DE EVALUACION
DE SISTEMAS DE INFORMACION EXTERNO

1.- Propésito: .
Calificar de manera profesional el software de caracter administrativo gue se
adquiera de proveedores externos, garantizando que se adquieran los sistemas o
productos de mejor calidad en funcién de las necesidades.

2.~ Alcance: .
Apiica a la Direccion General de Tecnologias de ta Informacién y Comunicaciones y
a todas las Dependencias que integran el Ayuntamiento de Cuernavaca Yy que
requieran la implementacion de un sistema de informacion.

3.-Referencia:
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Piblica Municipal de Cuernavaca, Moreios.
Reglamento Interior de ia Tesoreria Municipal.
Lineamientos de Ingenieria de Software.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Tesorero Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones elaborar, implantar, difundir y aplicar este procedimiento.
Es responsabilidad del personal de la Direccién General de Tecnologias de la
Informaciéon vy Comunicaciones realizar las actividades descritas en este’
procedimiento. _

5.- Definiciones:
Intranet: Una red de equipos que es interna a una organizacion y es compatible con
aplicaciones de Internet, especialmente el WWW. La mayoria de intranet esta
configurada de forma que sus usuarios puedan tener acceso a Internet sin permitir
que los usuarios de Internet tengan acceso a los equipos de ia Intranet.
Software: . Conjunto de programas, lenguajes de programacion y datos que
controlan que el ordenador funcione y realice determinadas tareas.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Mapeo de Proceso

6.2 Diagrama de flujo.

6.3 Mapeo de Interaccién de Proceso

6.4 Descripcién de actividades.

6.5 Indicador, Registro de calidad Y anexos.
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DIAGRAWMA DE FLUJO DEL ?MOOmU_En._mZ.ﬂO DE EVALUACION
DE SISTEMAS DE INFORMAGION EXTERNO

Tiempo EE realizar ia ’ ) : Director Generai da Tecnologias de la
actividad Area Solicitante informacidn y Comunicaciones

1 a3 meses identificar siun
sistema de
Actividad 1 informacion cubrira
ecesidades del
1 E area,
Y
N —— Realizar #lenado de
4 a6dias evaluacién de
o sistema y Turnar.
Actividad 2 .
_Formato de
2 evaluacién de sistema
extemno de informacion
4 a6 Dias
Actividad 3 W
Verificar si existe
analisis previo de
evaluacion del
sistema
3 Prapuesio.
1az2bDias A_@

Actividad 4

St
¢Existe
analisis
previc?
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE m<>_..c>0_0.2

DE SISTEMAS DE INFORMACION EXTERNO

Actividad 7

5a10dias

Actividad 8

3 a5dias

Actividad 9

Dir. de Desarrollo de Director General de Tecnologias
Tiempo para realizar la Sistemas de la Informacién y
aclividad Jefe Depto. de Comuricaciones
Programacian
Designar lider de
1a2dias proyecto para la
evaluacion,
Actividad 5
5
Jabdias Contactar proveedor
del sistema para
Actividad 8 solicitar informacién
6
15 a 20 dias

Recabar
detalladamente las
necesidades del

area
.

A4
Analizar beneficios y

determinar si cubre
las necesidades del

drea
8

v

Complementar
formato de
evaluacion y
determinar

a viabilidad

o

Formats de

evaluacién .
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENT
DE SISTEMAS DE

O DE EVALUACION
_ZmDEE_DO_OZ EXTERNO

Tiempo para realizar la

Direccidn de Desarrollo de

Director General de Tecnologias

e Sistemas B de la Informacién y
aclividad {Jefe Depto. de Programacion Comunicaciones
1a2dias

Actividad 10 iEs viable? Informar al drea de

1 dia

Actividad 11

1a2dias

Actividad 12

1a2dias

 Actividad 13

Sl

3

na viabilidad

Informar al area la
viabilidad de
adquirir e! sistema.

!

]

Recabar firmas y
archivar formate de
evaluacidn

l

FIN b

Formato
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCED]

DE SISTEMAS DE INFORMACION EXTERNO

MIENTO DE EVALUACION

Documento |
Paso| Responsabie Actividad De Trabajo
_ , (clave)
1 Area Solicitante Identifica si un sistema de informacion podra cubrir
(AS) las necesidades de! grea. :
2 Realiza llenado de formato de evaluacion de sistema Formato de
externo de informacion. Turna al Director General de| evaluacian de
AS Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones sistema externo
de informacién
Nota: Esta solicitud se encuentra en la Intranet.
3 Director General de | Verifica si existe un analisis previo de evaluacion del
Tecnologias dela sistema propuesic y agenda fecha para entrega
Informacion y compromisoe de evaluacion.
Comunicaciones
(DGTIyC)
4 ¢ Existe analisis previo?
DGTIyC No. Ir a la actividad 5
Si. Ir ala actividad 10
5 Designa al Director de Desarrollo de Programas
DGTIyC informaticos y al Jefe de Departamento  de
: Programacién para realizar evaluacion y darle
seguimiento.
6 Direccion de Contacta al proveedor dei sistema (sus datos
Desarrollo de aparecen en el formato de evaluacion) y  solicita
Sistemas / informacién mas especifica del sistema que se esta
Jefe de Departamento | evaluando.
de Programacion
7 Recaba detaltadamente las necesidades especificas
DDS / JDP de informacion para el area solicitante
8 Analiza beneficios y caracteristicas del sisterna, vy
determinar si cubre las necesidades del area y s
DDS /7 JDP existe compatibilidad con el sistemsa operativo y
hardware con el que cuentan actualmente. _
9 Complementa con el diagnéstico y determina si es
DDS / JDP viable. Formato de
evaluacion
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Ummnm:uo_mvz DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIM

DE SISTEMAS DE INFORMACION EXTERNQ

IENTO DE EVALUACION

Documento
Paso, Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
10 LEs viable?
DDS / JDP
No. Ir a la actividad 11
Si. Ir a la actividad 12 :
11 Informa al drea solicitante para que considere otra
posibilidad mediante formato de evaluacion de sistema
DGTIyC externo de informacion. Se conecta con actividad 1.
12 Informa al area solicitante via formato de evaluacion
que el sistema es una alternativa viable, para que
DGTIyC realice las gestiones para su adquisicion.
13 Recaba firmas de acuse y archiva formato de Formato
evaluacion.
DGTIyC
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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No de . .. T
Indicador Denominacién vn:og_n_amg
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 |Formato de Evaluacién | Dir. Gral. De Tecnologias de la 3 afios
de Sistema Externo de Informacién y Comunicaciones
informacion :
ANEXOS
[ Anexo |
No Documento Clave
1 Formato de Evaluacion de Sistema Externo SIC
de Informacion
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Xl. DIRECTORIO

—

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Roberto Rodolfo Soto Tapia 329-55-30
Director General de Tecnologias
de la Informacién y

B Comunicaciones

Cuauhtemotzin No. 4 Col
Centro
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO _ FECHA DE TERMINACION
30 de Junio de 2014 31 de Diciembre de 2014

PARTICIPANTES } PUESTO

Roberto Rodolfo Soto Tapia Director General de Tecnologias de Ia

Informacidén y Comunicaciones

Jefe de Departamento de Desarrollo
Organizacional

Marcala Torres Bello

zmﬂ_ﬁ\hm Torres Bello /Rodolfo Soto Tapia
Asegor designado de la Responsable de'la Organizacion del

Coordinacion de

Manual de Organizacién, Politicas v
Modernizacion Administrativa

Procedimientos
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Xill. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROGEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION GENERAL DE TECOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y COMUNICACIONES

Manual version 2014

Puesto Vo Bo Coordinacién
Apartado | Motivo Del Cambio | | echa De Nombre de WModernizacion
_ Vigencia . . Administrativa
Y Firma
Todos Elaboracion y/o 31/12/2014 | Roberto Rodaolfo Ricardo Diaz
actualizacion dei Soto Tapia Vazquez

Director General
de Tecnologias
de la Informacién

y
Comunicaciones




