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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccién IV del
Reglamento de Gobierno y Administracior), amiento de Cuernavaca, se
expide el presente Manual de Organizacj
General de Municipio Digital, el cus
estructura y funcionamiento y tiene
consulta e induccion para el persongf.

ormacion referente a su
servir de instrumento de

Magda Elka Salg do Ponce
Coordinadora Gen7 %e Municipio Digital

VERSION No. de

os-Hmanos paginas
i Man}nez 2012 143

Fecha de Vof
Autorizacion Director de R
Marzo 2012 Ivan Eli




- - - -02 )
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | PTomeenbo
Sl OFICIALIA MAYOR s
Raoasl COORDINACION GENERAL DE MUNICIPIO
i‘@ﬁg’{& DIGITAL Pagina 4 de 143
Bﬁ%&m"t‘ REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Il. INTRODUCCION

El desarrollo de software ha evolucionado y recorrido muchos caminos:
programacion directa, ensambladores, compiladores, programacion orientada a
objetos, etc. Ademas se han tocado temas como: pruebas de software, disefio de
interfase grafica, calidad, y el ciclo completo de desarrollo de software y otros
temas. Actualmente los sistemas toman un nuevo rumbo: hacia sistemas basados
en las tecnologias para aplicaciones en Internet.

En la construccion y desarrollo de proyectos se aplican métodos y técnicas para
resolver los problemas, la informatica aporta herramientas y procedimientos sobre
los que se apoya la ingenieria de software con la finalidad de:

Mejorar la calidad de los productos de software

Aumentar la productividad y trabajo de los ingenieros del software.

Facilitar el control del proceso de desarrollo de software.

Suministrar a los desarrolladores las bases para construir programas de
alta calidad en una forma eficiente.

o Definir una disciplina que garantice la produccién y el mantenimiento de los
productos de software desarrollados en el plazo fijjado y dentro del costo
estimado.

o 0 0 O

Este Manual es un compendio de las actividades y procedimientos que los
integrantes de la Coordinacion General de Municipio Digital han estructurado
para desempefiar de una mejor forma su trabajo.

La importancia de tener este Manual actualizado implica una retroalimentacion de
las actividades cotidianas y la relacién que se tiene con los usuarios o también
denominados clientes, que son la parte mas importante ya que ellos califican
nuestro servicio.

Hay un aspecto muy importante con respecto al personal de nuevo ingreso ya que
el presente Manual ayuda a integrarse y entender el rol que juega con respecto a
sus companieros de trabajo. El Manual abarca los siguientes aspectos:

o La solicitud de un sistema

o Elanalisis

o Eldisefno

o La capacitacion, liberacidn y entrega del sistema

o La documentacion técnica y de usuario

o Procedimientos de mejora y actualizaciéon de los sistemas
o Politicas internas de trabajo
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lll. OBJETIVO

. Desarrollar e implementar sistemas de cémputo que impulsen el desarrollo
institucional y asi eficientar la prestacion de los servicios publicos y los actos
administrativos de las dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Promover el desarrollo del Programa al Desarrollo Informatico y Desarrollo de
Proyectos de Software capaces de integrar servicios eficientes y de calidad
realizados por el Gobierno Municipal para sus habitantes con la finalidad de

disminuir la brecha digital.
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IV. MARCO JURIDICO

Las leyes y reglamentos generales son los siguientes:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Organica Municipal para el Estado de Morelos.

Ley de Contabilidad, Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

N o Ok 0N =

Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica del Estado y

Municipios de Morelos.

Bando de Policia y Buen Gobierno.

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

10. Reglamento Interior de la Oficialia Mayor.

11. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos

12.  Manual de Organizacién y Procedimientos de Coordinaciéon General de
Municipio Digital.

13.  Programa Operativo Anual (POA).

14. Demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de

caracter administrativo y de observacién general en el ambito de su

competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Apoyar y promover los Planes de Productividad y Simplificacién Administrativa del
Gobierno Municipal de Cuernavaca, y con actitud de servicio y buen trato mejorar
los servicios que se ofrecen a la ciudadania a través del uso de tecnologias de la
informacién y comunicaciones, apoyando a todas las Dependencias y Entidades
de la Administracién Municipal, para que éstas realicen un trabajo mas eficiente.

VISION

La Coordinacion de Municipio Digital aspira a ser una area que proyecte a la
Administracién Municipal a una esfera altamente competitiva con actitud de
servicio y liderazgo a través del uso de la tecnologia de la informacion y
comunicaciones de manera innovadora que permita eficientar y optimizar los
recursos humanos y materiales, asi como implementar una sistematizacion para
todos los servicios que brinda el Ayuntamiento a la ciudadania de Cuernavaca.

VALORES

Orden
Puntualidad
Responsabilidad
Dedicacion
Lealtad

Respeto

Pagina 7 de 143
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Categoria Puesto Nombre Subtotal | Total
Plaza
Coordinador General de .
CF02003 Municipio Digital Magda Erika Salgado Ponce 1
CF03003 Asistente Jocelyn Roxana Garcia Maldonado 1
Jefe de Departamento Atencién . . -
CF03002 a Usuarios Octavio Flores Sanchez (comisionado) 1
T01011 Auxiliar Técnico Vacante 1
4
Cro2010 |  Subdirector de Tecnologias Andrea Verenice de la Cruz Gonzalez 1
CF02004 Coordinador Sistemas Web Rene Sanchez Jiménez 1
T06005 Lider de Proyecto Vacante 1
TO6005 Lider de Proyecto Evaristo Pastor Pineda 1
CF03010 Técnico Informatico Ernesto Emmanuel Bravo Delgado 1
Jefe de Departamento de . . X
CF03002 Sistemas Estratégicos Raelia Garcia Galvan 1
CF03010 Técnico Informatico Guillermo Navarro Estrada (comisionado) 1
7
CF02010 Subdirector de Administracién Vacante 1
Jefe de departamento de . , -
CF03002 Administracion Leticia Evelyn Martinez Ayala (comisionada) 1
2
CF02010 | Subdirector de Base de Datos Jorge Omar Garcia Cruz 1
Coordinador de Sistemas de Samuel Alejandro Medina Medina
CF02004 Software (comisionado) 1
CF03010 Técnico Informatico Rita Méndez Morales 1
CFO03010 Técnico Informatico Mauro Trejo Aguilar 1
CF03010 Técnico Informatico Nely Balderas Ponciano 1
Jefe de Departamento de
CF03002 Administracion de Bases de Erika Nallely Beltran Aguilar 1
, Datos
CF03010 Técnico Informatico Maria de Lourdes Ramirez Guadarrama 1
7
TOTAL 20
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador General de Municipio Oficial Mayor
Digital

PERSONAL A SU CARGO

Asistente

Jefe de departamento de Atencion a Usuarios
Auxiliar técnico

Subdirector de Tecnologias Web

Subdirector de Administracion

Subdirector de Base de Datos

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VII.

VIII.

Coordinar las actividades de las unidades administrativas a su cargo;

Planear, programar, controlar y evaluar las actividades que tengan encomendadas
las unidades administrativas bajo su responsabilidad, de conformidad con las
disposiciones legales, lineamientos, normas, politicas y procedimientos aplicables;
Establecer de acuerdo con su competencia, las normas, politicas, criterios, sistemas
y procedimientos de caracter técnico y legal que deban regir en las unidades
administrativas que tenga adscritas;

Ejercer en su caso, en forma directa, las atribuciones que le confieren este
Reglamento o cualquier otro instrumento normativo, a las unidades administrativas
que le estén adscritas;

Elaborar y autorizar los proyectos de programas de actividades, presupuestos y
programas operativos anuales de las unidades administrativas a su cargo;

Coordinar y vigilar la ejecucion de los programas de actividades de las unidades
administrativas a su cargo;

Coordinar la elaboracion de los manuales de organizacion y procedimientos de las
unidades administrativas que tenga adscritas y presentarlos a la autorizacién de la
Oficialia Mayor para su incorporacion en el manual de la dependencia;

Proponer al Oficial Mayor la designacién, promocion o remocién del personal a su
cargo;

. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las atribuciones conferidas o de las

adquiridas por delegacion o suplencia,

. Coordinar con otros servidores publicos de la Oficialia Mayor, las actividades que les

hayan sido encomendadas;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador General De Municipio Oficial Mayor
Digital

PERSONAL A SU CARGO

Asistente

Jefe de departamento de Atencion a Usuarios
Auxiliar técnico

Subdirector de Tecnologias Web

Subdirector de Administracion

Subdirector de Base de Datos

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl. Acordar con el Titular de la Oficialia Mayor los asuntos que se le encomienden;

XIi. Representar al Titular de la dependencia en los actos o asuntos que éste le
encomiende;

XIll. Proponer programas de difusion en las materias de su competencia;

XIV. Vigilar el cumplimiento de las leyes y disposiciones aplicables en los asuntos de su
competencia,

XV. Coordinar el establecimiento y difusion de los criterios, normas, politicas, acciones y
anteproyectos de tecnologias de informacién y comunicaciones que coadyuven en
las acciones estratégicas del desarrollo informatico institucional en el contexto del
Plan Municipal de Desarrollo;

XVI. Coordinar el establecimiento de politicas de seguridad fisica y l6gica de las unidades
informaticas, el resguardo de la informaciéon, bases de datos y sistemas de
informacién, asi como vigilar el cumplimiento de las mismas,

XVII. Definir el establecimiento de estandares de programas de oficina, bases de datos,
sistemas operativos, equipos de computo, telefonia y telecomunicaciones para
contribuir a las medidas de racionalidad y austeridad de las dependencias de la
administracién publica municipal;

XVIII. Apoyar y promover los programas de productividad y simplificacion administrativa en
cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo;

XIX. Brindar ventaja competitiva a las dependencias de la administracion publica
municipal por medio de la insercion de tecnologia y comunicaciones en sus
operaciones;

XX. Garantizar la continuidad y disponibilidad de las operaciones y procesos soportados
por el Municipio Digital, a través de un Sistema de Gestion de Seguridad Informatica;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador General De Municipio Oficial Mayor

Digital

PERSONAL A SU CARGO

Asistente

Jefe de departamento de Atencnon a Usuarios
Auxiliar técnico

Subdirector de Tecnologias Web

Subdirector de Administracion

Subdirector de Base de Datos

FUNCIONES PRINCIPALES

XXIIl.

XXIV.
XXV.
XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXI.

XXII.

XXIX.

XXX.

Asegurar la optimizaciéon del costo de las operaciones de las dependencias de la
administracién publica municipal a través del uso adecuado de sistemas y tecnologia;
Vigilar la formulacién de los convenios que se celebren con particulares, relativos a la
conmutacion de sanciones;

Proponer al titular de la Oficialia Mayor, el Programa de Desarrollo de Municipio
Digital, cuya finalidad sera integrar la mayor cantidad de servicios eficientes y de
calidad realizados por el Ayuntamiento, para los habitantes de Cuernavaca;

Integrar al Programa un centro de poblacién que utilice las tecnologias y procesos
mas avanzados,

Generar condiciones de acceso a los habitantes desde diferentes medios como son
presencial, telefonia movil y fija e Internet;

Proponer al Oficial Mayor fuentes de financiamiento para el desarrollo de sus
proyectos, cuyo origen podra ser municipal, estatal, nacional e internacional;

Realizar las acciones para la implantacién de un programa de digitalizacién, cuya
prioridad sera integrar las tecnologias mas avanzadas para el beneficio de la
prestacion de los servicios publicos y la gestion de tramites, asi como el uso de estas
tecnologias para beneficio de los habitantes del Municipio de Cuernavaca,

Dirigir el disefio y la implantacion de las nuevas tecnologias para la integracion de las
plataformas de desarrollo; en las dependencias de la administracién publica
municipal;

Definir y coordinar la adquisicién de nuevas tecnologias para la integracion de las
plataformas de desarrollo;

Coordinar las acciones necesarias para la solucién de problemas que afecten el
desemperio en los resultados de programas de digitalizacion;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador General De Municipio Oficial Mayor
Digital

PERSONAL A SU CARGO

Asistente

Jefe de departamento de Atencién a Usuarios
Auxiliar técnico

Subdirector de Tecnologias Web

Subdirector de Administraciéon

Subdirector de Base de Datos

FUNCIONES PRINCIPALES

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.
XXXVI.

KXXVIL.
(XX VNN

XXXIX.

Establecer las politicas de seguridad y respaldo de informacién, asi como vigilar el
cumplimiento de las mismas en las dependencias de la administracion publica
municipal;

Coordinar el disefio de los manuales de usuarios y manuales técnicos requeridos
para el correcto manejo de los nuevos sistemas tecnolégicos de las dependencias de
la administracion publica municipal;

Elaborar los proyectos de politicas y difundirlas en las dependencias de la
administraciéon publica municipal para generar el ahorro interno a través de la
optimizacion de los recursos disponibles;

Realizar en las dependencias de la administracion publica municipal, monitoreos
permanentes a efecto de posicionar las tecnologias utilizadas como altamente
efectivas;

Llevar los mejores servicios a la poblacién para motivar su participacion a traves del
uso de tecnologia y los sistemas de informacion;

Promover el desarrollo de elementos tecnologicos estratégicos que mejoren el
ejercicio de la administraciéon publica municipal;

Lograr el cumplimiento eficiente de los programas digitales que se implementen,;
Planear y ejecutar las acciones para la implantacién de un programa de gobierno
electrénico enfocado de manera prioritaria a transformar los esquemas de servicios
publicos y la gestion de tramites de una integracion efectiva de los esfuerzos y los
recursos que en este mismo sentido apliquen las dependencias de la administracion
publica municipal;

Actualizar los sistemas de informacion y de administracion de bases de datos de las
dependencias de la administracién publica municipal,




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |CaveProveemnoz
OFICIALIA MAYOR o3
o COORDINACION GENERAL DE MUNICIPIO
Ayurtsmionto o DIGITAL Paginaiade 143
2009 - 2012 EREAICCIA BUUOUIPAL REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 -
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador General De Municipio Oficial Mayor
Digital

PERSONAL A SU CARGO

Asistente

Jefe de departamento de Atencién a Usuarios
Auxiliar técnico

Subdirector de Tecnologias Web

Subdirector de Administracion

Subdirector de Base de Datos

FUNCIONES PRINCIPALES

XL. Elaborar y presentar propuestas al Oficial Mayor para el desarrollo de nuevos
sistemas,

XLI. Garantizar en el ambito de su competencia que los sistemas cumplan con los
objetivos para los que fueron creados;

XLII. Estructurar equipos de trabajo, para desarrollar nuevos sistemas identificando a los
usuarios finales, al personal de desarrollo y a las areas de la dependencias de la
administracién publica municipal, involucradas en el proyecto;

XLIll. Fomentar la independencia de los wusuarios con respecto a los programadores,
mediante la estructuracién del manual de usuarios y manual técnico;

XLIV. Establecer los mecanismos de coordinacion con las dependencias de la
administracién publica municipal para una adecuada incorporacién y actualizacién de
contenidos de informacién de los sistemas, a través de los medios integrados en la
estructura de las comunicaciones;

XLV. Solicitar a las diferentes dependencias de la administracidon publica municipal, la
actualizacion de datos e informacidén contenidos en la pagina Web oficial del
Ayuntamiento;

XLVI. Desarrollar los sistemas necesarios para la actualizacion de los datos de las
unidades de informacion publica de las dependencias de la administraciéon publica
municipal para su publicacién en la Web oficial del Ayuntamiento; .

XLVII. Proponer y solicitar el disefio oficial a la Coordinacion General de Comunicacion
Social e Imagen para la elaboracién de las paginas Web requeridas por los diferentes
sistemas del Ayuntamiento;

XLVIII. Coordinar conjuntamente con las diferentes dependencias de la administracion
publica municipal, la actualizacién de datos e informacion contenidos en la pagina de
Intranet del Ayuntamiento;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ’ JEFE INMEDIATO

Coordinador General De Municipio Oficial Mayor

Digital

PERSONAL A SU CARGO

Asistente

Jefe de departamento de Atencién a Usuarios
Auxiliar técnico

Subdirector de Tecnologias Web

Subdirector de Administracién

Subdirector de Base de Datos

FUNCIONES PRINCIPALES

XLiX.

LI

LII.

L.

LIV.

LV.

LVI.

Coadyuvar con la Direccion de Servicios a la Infraestructura Tecnoldgica, en la
configuracion de sistemas, manejadores de bases y cualquier otro tipo de software
en los servidores, para el 6ptimo desempefio de los sistemas;

Normar y orientar los programas informaticos de las dependencias de la
administracion publica municipal, asi como coordinar las supervisiones técnicas, que
en forma selectiva sean requeridas por instancias autorizadas,

Coordinar con otros servidores publicos de la Oficialia Mayor, las actividades que les
hayan sido encomendadas;

Establecer, difundir y elaborar los criterios, normas, politicas, acciones vy
anteproyectos de tecnologia de informacién que coadyuven en las acciones
estratégicas del desarrollo informatico de las dependencias de la administracién
publica municipal con base en el Plan Municipal de Desarrolio;

Coadyuvar con la Direccion de Servicios a la Infraestructura Tecnoldgica en el
establecimiento de politicas de seguridad y respaldo de la informacién de las bases
de datos y sistemas de informacién, asi como vigilar el cumplimiento de las mismas,
en los sistemas a su cargo;

Dirigir el disefio y la programacién de los sistemas informaticos y de cémputo y su
correspondiente implantacién, que requieran las dependencias de la administracion
publica municipal;

Planear y programar oportunamente la entrega de herramientas de informatica y
servicios de desarrollo de sistemas que agilicen los procesos operativos y ademas
optimicen el mantenimiento de los diversos sistemas de las dependencias de la
administracién publica municipal,

Definir y coordinar la adquisicién de la tecnologia de informacién necesaria, para la
integracién de las plataformas de desarrollo de sistemas adecuados de las
dependencias de la administraciéon publica municipal,
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador General De Municipio Oficial Mayor
Digital

PERSONAL A SU CARGO

Asistente

Jefe de departamento de Atencion a Usuarios
Auxiliar técnico

Subdirector de Tecnologias Web

Subdirector de Administracién

Subdirector de Base de Datos

FUNCIONES PRINCIPALES

LVII.

LVIII.

LIX.

LX.

LXI.

LXII.

LXIII.

Coordinar junto con el Director de Servicios a la Infraestructura Tecnolégica,° las
acciones necesarias para la solucién de problemas que afecten el desempefio de los
sistemas de las dependencias de la administracion publica municipal;

Apoyar al Oficial Mayor en la planeacion del crecimiento de la infraestructura
tecnologica de informacion, comunicaciones y sistemas en coordinacién con las
direcciones y dependencias en el uso de las tecnologias y a las necesidades de las
dependencias de la administracion publica municipal;

Elaborar propuestas que permitan el ahorro interno de las dependencias de la
administracién publica municipal a través de la optimizacion de los recursos
disponibles;

Organizar y coordinar las acciones para la sistematizacion de procesos de areas
estratégicas que proyecten a las dependencias de la administracion publica
municipal,

Elaborar anteproyectos que permitan eficientar los servicios de las dependencias de
la administracién publica municipal a la ciudadania;

Coordinar, supervisar, evaluar y normar a las unidades informaticas internas con que
cuenta cada dependencia de la administracion publica municipal, de acuerdo a las
atribuciones aqui citadas, y

Las demas que le confieren otros ordenamientos juridicos o el Oficial Mayor.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Coordinador General De Municipio Ing. en Sistemas Computacionales,
Digital Lic. en Informatica o carrera afin
titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Planeacion Estratégica

e Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

e Administracion de Proyectos

¢ Preferentemente bilingte

e Preferente experiencia internacional

e Fuerte capacidad de implementacion

e Habilidad politica y con peso en el ambiente

e Liderazgo y Trabajo en Equipo

EXPERIENCIA LABORAL ' CONDICIONES DE TRABAJO
Mas de 3 Afios Normalmente en oficinas
En reuniones de trabajo
Bajo Presion
ACTITUD / 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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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Asistente

Coordinador General de Municipio
Digital

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

Apoyar en la aplicacion de controles internos para asegurar el
cumplimiento de las tareas asignadas a la Coordinacién y sus areas;
Documentar, clasificar y distribuir la correspondencia de la
Coordinacion;

Llenar los distintos formatos de tramites administrativos de la
Coordinacion y de las areas adscritas a la misma;

Concentrar los informes mensuales de las actividades de cada una de
las areas adscritas a la Coordinacion General;

Mantener al dia el registro presupuestal derivado de las operaciones
de la Coordinacion y sus areas y conciliar periédicamente contra los
registros del sistema de presupuestos; y

Las demas que le asigne su jefe inmediato superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente

Profesional técnico en informatica o
carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento de computacion con manejo en paqueteria Windows.
e Habilidades secretariales.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Ano

Area con ventilacién e iluminacion
adecuada.

Equipo de codmputo y equipo de
oficina en buenas condiciones.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honradez Bajo
Liderazgo

Lealtad a la Institucién
Responsabilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental — Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Atencion
a Usuarios

Coordinacién General de Municipio Digital

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.
VII.

VIII.

Coordinar y participar en las actividades de recepcion, ejecuciéon y cierre de
ordenes de servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de
coémputo y comunicacién de datos;

Supervisar que se lleve a cabo la asignacion diaria de 6rdenes de servicio y que
éstos sean atendidos en fecha y hora determinadas;

Vigilar que se de cumplimiento en los casos de que el usuario requiera ampliar la
informacion sobre la falla del equipo reportado, y de ser necesario trasladar el
mismo a la Coordinacion General de Municipio Digital;

Vigilar y en su caso, coadyuvar en el diagnoéstico y la reparacion del equipo;

Coordinar las acciones con el Coordinador General de Municipio Digital sobre las
fallas de equipos de cémputo que no tenga solucién, de acuerdo a datos
registrados en las ordenes de servicio;

Supervisar la ejecucion de los mantenimientos preventivos;

Apoyar a la Coordinacion y en su caso a la Direccién en la evaluacion técnica de
los equipos de codmputo a adquirir;

Supervisar que se lleve a cabo la verificacién de los equipos de computo de nueva
adquisicion y que éstos cumplan con las especificaciones determinadas en los
formatos de evaluacion técnica y funcionalidad;

Y todas aquellas funciones que le sean delegadas.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Atencion a
Usuarios

Ingenieria en Sistemas o Carrera afin o
Pasante 6 Nivel Medio Superior con
carrera Técnica en Mantenimiento de
Equipo de Computo, Técnico en
Comunicacion.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

. Mantenimiento preventivo y correctivo en equipo de computo

. Avanzados en Redes y de arquitectura de computadoras e impresoras
e Avanzados en software comercial y sistemas operativos

) Avanzados en Windows de versiones actuales

o Relaciones Publicas, Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

Principalmente en oficina

Bajo presién

Proveerse de las herramientas
necesarias para oficina y campo.

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disponibilidad de tiempo
Honestidad y Lealtad

Capacidad de Andlisis e Iniciativa
Toma de decisiones

Dinamico

Medio

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Técnico Coordinacion General de Municipio Digital
PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

VIII.

Apoyar al Coordinador en la elaboracion de reportes;

Elaborar y dar seguimiento a la importacion de facturas (Telmex) del gasto
telefonico mensual de los usuarios del Ayuntamiento;

Elaborar y dar seguimiento a documentacion que compete a la Coordinacion;

Mantener actualizado el control de entrada y salida de equipos de computo;

Realizar el Stock del material requerido, abasteciendo las necesidades del
area, asi como el control,

Mantener actualizada la documentacion de resguardos del equipo de computo
y Comunicaciones de datos;

Llevar a cabo el control de las bitacoras de asistencia de los alumnos
practicantes y prestadores de servicio social;

Informar al Coordinador General de Municipio Digital de posibles conflictos
relacionados con el equipo de computo y comunicacion de voz y datos;

Y demas actividades propias de area Administrativa.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar Técnico Técnico en informatica, Ing. en Sistemas
Computacionales, Licenciatura en
Informatica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Amplia experiencia en programacién php, html, java, disefio de paginas web,
programas de disefio (flash, corel Dra., photoshop y macromedia).

e Conocimiento sobre bases de datos.

e Manejo de equipos PC y Macintosh.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afnos Oficinas internas o externas
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honradez Bajo

Liderazgo

Lealtad a la Institucion
Responsabilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo
Seguridad

ESFUERZO

Mental — Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subdirector de Tecnologias Web

Coordinador General de Municipio
Digital

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador de Sistemas Web
Jefe de Departamento de Sistemas Estrategicos

FUNCIONES PRINCIPALES

1.
V.

VI

VII.

VIII.

IX.

XI.
- encomendadas por el Coordinador General de Municipio Digital;

Planear y definir conjuntamente con las dependencias el contenido de la
Intranet; .

Coordinar junto con el Coordinador General , coordinadores y jefes de
departamento adscritas a esta area, la implementacion de los sistemas
informaticos desarrollados para su uso via Internet e intranet;

Monitorear constantemente el buen funcionamiento de Internet e Intranet;
Supervisar la realizacion del disefio de las paginas de Internet e Intranet;
Coordinar y supervisar la capacitacion de los usuarios de Internet, Intranet y
correo electrénico;

Investigar, analizar y proponer nuevas ideas para el aprovechamiento de
Internet e Intranet;

Coordinar conjuntamente con el responsable del portal de Transparencia,
para la actualizacion de informacién de las distintas areas administrativas del
Ayuntamiento;

Supervisar que la informacion se encuentre actualizada en tiempo y forma en
Internet e Intranet;

Proponer adiciones y optimizaciones para las paginas de Internet e Intranet;
Hacer respaldos periédicos de los archivos de las paginas de Internet e
Intranet y sus procesos;

Colaborar en todos los proyectos especiales, en las labores que le sean
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO. JEFE INMEDIATO
Subdirector de Tecnologias Web Coordinador General de Municipio
Digital

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador de Sistemas Web
Jefe de Departamento de Sistemas Estratégicos

FUNCIONES PRINCIPALES

XIl. Buscar informacién relevante para su posible publicacion en Internet y/o
Intranet, previa autorizaciéon del Coordinador General de Municipio Digital;
Xll. Supervisar periédicamente el contenido de las paginas de Internet e Intranet,
con el fin de eliminar informacion obsoleta;
XIlll. Entregar un reporte mensual de actividades a su jefe inmediato; y
XIV. Las demas funciones que se le designen.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Subdirector de Tecnologias Web Ing. en Sistemas Computacionales,
Lic. en Informatica o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Amplia experiencia en programacion php, html, java, disefio de paginas web,
programas de disefio (flash, Corel Draw, Photoshop y Macromedia).

e Conocimiento sobre bases de datos.

e Manejo de equipos PC y Macintosh

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 Afios Oficinas internas o externas
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honradez Medio
Liderazgo

Lealtad a la Institucién
Responsabilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo
Seguridad

ESFUERZO

Mental — Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador de Sistemas Web. Subdirector de Tecnologias Web

PERSONAL A SU CARGO

Lider de Proyecto (2)
Técnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Apoyar al Subdirector en la planeacion del crecimiento de la infraestructura
tecnolégica de informacion comunicaciones en coordinacion con las
direcciones y sus areas técnicas, de acuerdo a las practicas y tendencias
en el uso de las tecnologias de informaciéon y a las necesidades de las
dependencias del Ayuntamiento;

Il. Apoyar al Subdirector en la promocion y aplicaciéon de programas para el
control de calidad de los servicios que presta la Coordinacion, asi como
disefiar las estrategias que permitan garantizar la funcionalidad de la
infraestructura tecnoldgica con que cuenta la administracion municipal,

ll. Elaborar propuestas que permitan el ahorro interno a través de la
optimizacion de los recursos disponibles;

IV. Organizar y coordinar la acciones para la sistematizaciéon de procesos de
areas estratégicas que proyecten a la administracion municipal,

V. Supervisar el cumplimiento de las acciones que permitan garantizar la
seguridad de la infraestructura tecnolégica, asi como de las acciones de
respaldo de los sistemas de informacién y bases de datos de acuerdo a las
politicas establecidas para dicho fin y asistir al Coordinador para que en las
instancias correspondientes apliquen las medidas correctivas necesarias,

VI. Elaborar anteproyectos que permitan acercar lo servicios de la
Administracion Publica a la ciudadania;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador Sistemas Web. Subdirector de Tecnologias Web

PERSONAL A SU CARGO

Lider de Proyecto (2)
Técnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

VIIl. Asegurar la Coordinaciéon de la Unidades Informaticas internas con
la Direccion, vigilando que las acciones del personal a cargo de
dichas unidades se realice’ de acuerdo con la normatividad y
lineamientos vigentes en todo lo referente a proyectos relacionados

con la infraestructura tecnolégica o sistemas;

IX. Establecer en coordinacion con el Subdirector el programa de

evaluacién y seguimiento de los proyectos a su cargo;

X. Apoyar al Subdirector en la elaboraciéon de informes y

presentaciones especiales;
Xl. Y las demas que le asigne su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Coordinador Sistemas Web. Ing. En Sistemas Computacionales,
Lic. En Informatica o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Amplio dominio de los principios de la ingenieria de software
Tecnologia cliente - servidor

Administracion de tecnologias de la informacion

Habilidades gerenciales en informatica para la Administracion Publica
Sistemas administradores de bases de datos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afos Oficinas internas o externas
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honradez Medio
Liderazgo

Lealtad a la Institucion
Responsabilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo
Seguridad

ESFUERZO

Mental — Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Lider de Proyecto Coordinador de Sistemas Web

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.
VII.

VIII.

Apoyar al Coordinador ;

Analizar conjuntamente con el Coordinador y el Jefe de Departamento de
Sistemas Estratégicos y con los directivos de la areas estratégicas involucradas
en un proyecto en el entorno de la problematica que debera resolver con un
nuevo sistema;

Investigar y analizar conjuntamente con el Coordinador y Jefe de Departamento
de Sistemas Estratégicos las areas estratégicas susceptibles de
automatizaciéon para proponer desarrollo en las mismas;

Brindar asesoria necesaria a los usuarios de los sistemas;

Establecer una comunicacion permanente con los usuarios finales de los
sistemas bajo las instrucciones del Jefe de Departamento de Sistemas
Estratégicos;

Elaborar el documento técnico de los sistemas;

Realizar las pruebas necesarias para garantizar que los sistemas cumplen con
la especificacion de requerimientos de disefio y mantenimiento.

Realizar el andlisis, disefio y desarrollo de los sistemas.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Lider de Proyecto Técnico en informatica, Ing. en Sistemas
Computacionales, Licenciatura en

Informatica Titulado o Pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

programas de disefio (flash, Corel Draw, Photoshop y macromedia).
e Conocimiento sobre bases de datos.
e Manejo de equipos PC y Macintosh.

e Amplia experiencia en programacion php, html, java, disefio de paginas web,

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afos Oficinas internas o externas
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honradez Bajo

Liderazgo

Lealtad a la Institucién
Responsabilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo
Seguridad

ESFUERZO

Mental — Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico Coordinador de Sistemas Web

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Apoyar al Coordinador de Sistemas Web;

i Analizar conjuntamente con el Jefe de Departamento de Sistemas Estratégicos
y con los directivos de la dreas estratégicas involucradas en un proyecto en el
entorno de la problematica que debera resolver con un nuevo sistema;

[H. Investigar y analizar conjuntamente con el Jefe de Departamento de Sistemas
Estratégicos las areas estratégicas. susceptibles de automatizacion para
proponer desarrollo en las mismas;

V. Brindar asesoria necesaria a los usuarios de los sistemas;

V. Establecer una comunicacion permanente con los usuarios finales de los
sistemas bajo las instrucciones del Coordinador de Sistemas Web;

VI. Elaborar el documento técnico de los sistemas;

VIl. Realizar las pruebas necesarias para garantizar que los sistemas cumplen con
la especificacion de requerimientos de disefio y mantenimiento;

VIll. Realizar el analisis, disefio y desarrollo de los sistemas;

IX. Y todas aquellas funciones y/o actividades que le sean delegadas.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Técnico Informatico Técnico en informatica, Ing. en Sistemas
Computacionales, Licenciatura en
Informatica Pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Amplia experiencia en programacion php, html, java, disefio de paginas web,
programas de disefio (flash, Corel Draw, Photoshop y macromedia).

e Conocimiento sobre bases de datos.

e Manejo de equipos PC y Macintosh.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Anos Oficinas internas o externas

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honradez Bajo
Liderazgo

Lealtad a la Institucion
Responsabilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo
Seguridad

ESFUERZO

Mental — Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Sistemas
Estratégicos

Subdirector de Tecnologias Web

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

VIL.

Analizar conjuntamente con el Coordinador General de Municipio Digital y
con los directivos de la areas estratégicas involucradas en un proyecto el
entorno de la problematica que debera resolver con un nuevo sistema;
Investigar y analizar conjuntamente con el Coordinador General de
Municipio Digital las areas estratégicas susceptibles de automatizacién
para proponer desarrollos en las mismas;

. Coordinar y realizar las actividades necesarias para cumplir oportunamente

con cada una de las etapas del ciclo de vida de los sistemas;

Elaborar el programa de actividades relacionado con cada sistema o area a
su cargo de manera semanal;

Brindar asesoria y capacitacion necesaria a los usuarios de los sistemas;
Realizar conjuntamente con el personal de Coordinacion General de
Municipio Digital la instalacién y configuracion de los sistemas manejadores
de bases de datos, en los servidores donde residiran las bases de datos asi
como realizar las acciones necesarias para garantizar un 6ptimo
desempeno de los servicios de datos y servicios web;,

Coordinar conjuntamente con el personal de Coordinacién General de
Municipio Digital la asignacion de los permisos de acceso que desde los
sistemas cliente deberan tenerse hacia los distintos dispositivos de servidor
para garantizar un 6éptimo desemperio de los sistemas;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Sistemas
Estratégicos

Subdirector de Tecnologias Web

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

VIII.

IX.
X.
Xl
XIl.

XIIl.
XIV.

XV.

Realizar conjuntamente con el personal de la Coordinacién General de
Municipio Digital las acciones necesarias para la soluciéon de problemas
que afecten el desempefio de los sistemas;

Establecer una comunicacion permanente con los usuarios finales de los
sistemas bajo las instrucciones del director;

Realizar el disefio y la definicion de la base de datos de los sistemas en
desarrollo;

Elaborar el documento técnico de los sistemas;

Realizar las pruebas necesarias para garantizar que los sistemas
cumplen con la especificacion de requerimientos de disefio y
mantenimiento;

Documentar el manual de usuario de los sistemas;

Elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y entregarlo al
director cuando sus actividades no correspondan directamente en
servicios de atencion a usuarios;

Y todas aquellas funciones que se le deleguen.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Sistemas Ing. en Sistemas Computacionales, Lic.
Estratégicos en Informatica Pasante o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

. Amplio dominio de los principios de la Ingenieria de Software
o Sistemas manejadores de bases de datos
o Tecnologia cliente — servidor
o Administracion de tecnologias de informaciéon CAD y GUIS
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 Afios Oficinas internas o externas
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honradez Medio
Liderazgo

Lealtad a la Institucion
Responsabilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo
Seguridad

ESFUERZO

Mental — Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Sistemas

Técnico Informatico o
Estratégicos

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Apoyar al Jefe de Departamento;

Il. Analizar conjuntamente con el Jefe de Departamento de Sistemas Estrategicos
y con los directivos de la areas estratégicas involucradas en un proyecto en el
entorno de la problematica que debera resolver con un nuevo sistema;

{I. Investigar y analizar conjuntamente con el Jefe de Departamento de Sistemas’
Estratégicos las areas estratégicas susceptibles de automatizacion para
proponer desarrollo en las mismas;

V. Brindar asesoria necesaria a los usuarios de los sistemas;

V. Establecer una comunicacién permanente con los usuarios finales de los
sistemas bajo las instrucciones del Jefe de Departamento de Sistemas
Estratégicos;

VI.  Elaborar el documento técnico de los sistemas;

VII. Realizar las pruebas necesarias para garantizar que los sistemas cumplen con
la especificacion de requerimientos de disefio y mantenimiento;

VIIl. Realizar el analisis, disefio y desarrollo de los sistemas;

IX. Y todas aquellas funciones y/o actividades que le sean delegadas.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Informatico

Técnico en informatica, Ing. en Sistemas
Computacionales, Licenciatura en
Informatica Titulado o Pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Amplia experiencia en programacion php, html, java, disefio de paginas web,
programas de disefo (flash, Corel Draw, Photoshop y macromedia).

e Conocimiento sobre bases de datos.

e Manejo de equipos PC y Macintosh.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Ahos

Oficinas internas o externas

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honradez

Liderazgo

Lealtad a la Institucion
Responsabilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo
Seguridad

Bajo

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subdirector de Administracion

Coordinacién General de Municipio
Digital.

PERSONAL A SU CARGO

Jefe del Departamento de Administracion

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

VII.

VIII.

Coadyuvar en la formulacion de los proyectos de programas de actividades y
presupuestos anuales de la Coordinaciéon General de Municipio Digital
conjuntamente con el Coordinador General;

. Dar seguimiento a los programas de actividades de la establecidos por la

Coordinaciéon General de Municipio Digital y vigilar su cumplimiento;

. Ejecutar las acciones para la implementacion de un programa de Municipio Digital

enfocado de manera prioritaria a transformar los esquemas de servicios publicos y
la gestion de tramites en una forma mas agil, a través del uso de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones;

. Normar y orientar los programas informaticos de la Administracion Publica

Municipal, asi como coordinar las supervisiones técnicas, que en forma selectiva
sean requeridas por instancias autorizadas;

. Coordinar el desarrollo e implementacién de sistemas computacionales y de

comunicaciones que permitan a las dependencias de la administracion publica
municipal y organismos auxiliares, eficientar la prestacion de los servicios publicos
y los actos administrativos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;
Realizar en el Municipio de Cuernavaca monitoreos permanentes a efecto de
posicionar las tecnologias utilizadas como altamente efectivas;

Estructurar equipos de trabajo, para desarrollar nuevas tecnologias identificando
a usuarios finales, al personal de Tecnologia de Informacion y a las areas
directivas de la Administraciéon Publica Municipal, involucradas en el proyecto;

Y las demas que le asigne el Coordinador General de Municipio Digital.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Subdirector de Administracién

Licenciado en Administracion, Licenciado
en Informatica 6 Carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Planeacion Estratégica

e Administracién de Proyectos
¢ Preferentemente bilingle
e Capacidad de implementacion

¢ Tecnologias de la informacién y Comunicaciones

r

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos

Oficina, Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disponibilidad de Tiempo

Don de Mando

Honestidad y Lealtad
Capacidad de Analisis

Iniciativa, creatividad y dinamico

Medio

ESFUERZO

Mental y Fisico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de
Administracién

Subdirector de Administracion

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Comunicar y operar los calendarios;

Il. Revisar y controlar el inventario de material de oficina y consumibles para
constatar el buen uso de los mismos;

lll. Realizar los resguardos , altas y bajas de los bienes muebles asignados a la
Coordinacion General de Municipio Digital:

IV. Efectuar tramites relacionados con la elaboracién de oficios y comunicados;

V. Y todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas aplicables o le
delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Administracion

Licenciado en Administracion, Licenciado
en Informatica 6 Carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de paqueteria Office.
e Contabilidad

e Manejo de proyectos

e Proceso administrativo

rigen la funcién publica.

e Conocimientos de las Leyes, Reglamentos, Estatutos y demas disposiciones que

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina, Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disponibilidad de Tiempo

Don de Mando

Honestidad y Lealtad
Capacidad de Analisis

Iniciativa, creatividad y dinamico

Alto

ESFUERZO

Mental y Fisico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subdirector de Bases de Datos

Coordinacién General de Municipio
Digital

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador de Sistemas de Software
Jefe de departamento de Administracion de Bases de datos.

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

V.

VI.

VIIL.

VIII.

Ejecutar las acciones para la implantacién de una base de datos basandose
en un proyecto de un nuevo sistema;

Actualizar las bases de datos del Ayuntamiento de Cuernavaca;

Asegurar la restauracion de cualquier base de datos a su cargo cuando le
sea solicitado;

Dirigir el disefio de las bases de datos y su correspondiente implantacién,
que requieran las areas del Ayuntamiento de Cuernavaca,

Definir y coordinar la adquisicién y actualizacion de la tecnologia de base de
datos necesaria, para la integracion de las plataformas de desarrollo de
sistemas;

Coordinar junto con el Coordinador General de Municipio Digital o en su
ausencia con el Subdirector de Administracion de Redes y Subdirector de
Diseflo Web, las acciones necesarias para la solucién de problemas que
afecten el desempefio de las bases de datos;

Garantizar que las bases de datos cumplan con los objetivos y rendimiento
para los que fueron creados;

Establecer junto con el Coordinador General de Municipio Digital y/o
Subdirector de Tecnologias Web las politicas de seguridad y respaldo de la
informacion, asi como vigilar el cumplimiento de las mismas, en las bases de
datos a su cargo;
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2009 - 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 -
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Subdirector de Bases de Datos Coordinacién General de Municipio

Digital

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador de Sistemas de Software
Jefe de departamento de Administracion de Bases de datos.

FUNCIONES PRINCIPALES

IX. Coordinar junto con el Coordinador General de Municipio Digital o en su
ausencia con el Subdirector de Administracion de Redes, la configuracion
de manejadores de bases de datos en los servidores, para el optimo
desempefio de los sistemas;

X. Coordinar y dimensionar el impacto de cambios de estructura propuestos a
las bases de datos en produccion;

X. Elaborar documentos con la especificacion de la arquitectura y disefio de
las bases de datos a su cargo, asi como manuales de mantenimiento y
configuracion;

XI. Coordinar junto el Subdirector de Tecnologias Web el buen funcionamiento
del Sistema de Predial y Catastro en el intranet e Internet;

XIl. Investigar, analizar y proponer nuevos mecanismos que ayuden a mejorar
la calidad, tiempo y desempefio de los sistemas informaticos en beneficio
del Ayuntamiento y de la Ciudadania;

XIll. Coordinar conjuntamente con el area de Servicios Municipales y las
notarias los cambios al programa de Sistema con la finalidad de agilizar los
tramites administrativos de las dependencias y de la ciudadania;

XIV. Dar soporte telefonico o en sitio de los problemas que se deriven del uso de
los sistemas informatico en intranet o Internet;

XV. Entregar reporte semanal de las actividades a su jefe inmediato;

XVI. Colaborar en los proyectos especiales, en las labores que le sean
encomendadas por el Director del area;

XVIl. Y las demas que le confieren otros ordenamientos juridicos o el
Coordinador.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Subdirector de Bases de Datos Ing. en Sistemas Computacionales,
Lic. en Informatica o carrera afin titulado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Amplio dominio de los sistemas manejadores de bases de datos
e Conocimiento de la tecnologia cliente - servidor
e Conocimiento de la arquitectura de bases de datos
e Capacidad de administrar bases de datos
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 A0S ' Oficinas internas o externas
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honradez Medio
Liderazgo

Lealtad a la Institucion
Responsabilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo
Seguridad

ESFUERZO

Mental - Fisico




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | & Droveevnez

OFICIALIA MAYOR Rovision 2
COORDINACION GENERAL DE MUNICIPIO
DIGITAL Paginad6de 143

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ’ JEFE INMEDIATO
Coordinador Sistemas de Software Subdirector de Base de Datos

PERSONAL A SU CARGO
Técnico Informatico (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Analizar conjuntamente con la Direccion General de Contabilidad y
Presupuestos los posibles cambios al Sistema de Presupuesto que se
presentaran cada afo, el cual sera aplicado a todas las areas
administrativas del Ayuntamiento;

Il.  Brindar asesoria y capacitacion via telefonica o en sitio a los usuarios de
los que manejen los sistemas informaticos de esta Coordinacion General;

li. Elaborar un programa de actividades relacionada con cada sistema a su
cargo de manera semanal;

IV. Coordinar y realizar las actividades necesarias para cumplir
oportunamente con cada una de las etapas del ciclo de vida de los
sistemas;

V. Realizar conjuntamente con el Subdirector de Administracién de Bases de
Datos la instalacion y configuracion de los sistemas manejadores de
bases de datos, en los servidores donde residiran las bases de datos asi
como realizar las acciones necesarias para garantizar un Optimo
desempefio de los servicios de datos y servicios web;

VI. Coordinar con el Director de Servicios a la Infraestructura Tecnoldgica y/o
con el Subdirector de Redes, la asignacion de los permisos de acceso
que desde los sistemas cliente deberdn tenerse hacia los distintos
dispositivos de servidor para garantizar un optimo desempefio de los
sistemas;

VIi. Establecer una comunicacion permanente con los usuarios finales de los
sistemas bajo las instrucciones del Subdirector;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador Sistemas de Software Subdirector de Base de Datos

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

VIII. Elaborar un documento técnico de los sistemas de Adquisiciones (a partir

IX.

X.

XI.

de compras consolidadas, compras de stock, captura y control de
requisiciones Habitat y rescate de espacios publicos asi como las polizas
de compras), Sistema para el Control del Consumo de Combustible,
Readaptacion de Sistema de Nomina y Sistema de Contabilidad y
Presupuesto;

Entregar reporte mensual de las actividades a su jefe inmediato;
Colaborar en los proyectos especiales, en las labores que le sean
encomendadas por el Coordinador General; y

Las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Coordinador Sistemas de Software

Ing. en Sistemas Computacionales
Lic. en Informatica o carrera afin titulado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento de la tecnologia cliente - servidor
Conocimiento de la arquitectura de bases de datos
Conocimiento sobre bases de datos.

Manejo de equipos PC y Macintosh.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 Anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Oficinas internas o externas

Honradez

Liderazgo

Lealtad a la Institucion
Responsabilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo
Seguridad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Teécnico Informatico Coordinador de Sistemas de Software

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Desarrollar, implementar y dar mantenimiento a los sistemas;

Il. Monitorear el buen funcionamiento de los sistemas y dar solucion a la problematica
que se presente; )

Ill. Analizar conjuntamente con el Coordinador de Sistemas de Software y con los
directivos de la areas involucradas en un proyecto en el entorno de la problematica
que debera resolver con un nuevo sistema;

IV. Investigar y analizar conjuntamente con el Coordinador de Sistemas de Software
las areas estratégicas susceptibles de automatizacion para proponer desarrollo en
las mismas;

V. Brindar asesoria necesaria a los usuarios de los sistemas de forma telefénica o en
sitio;

VI. Dar Capacitacidon a usuarios en los sistemas a su cargo;

VII. Establecer una comunicacién permanente con los usuarios finales de los sistemas
bajo las instrucciones del Coordinador de Sistemas de Software;
VIII. Elaborar el documento técnico de los sistemas;

IX. Realizar las pruebas necesarias para garantizar que los sistemas cumplen con la
especificacion de requerimientos de disefio y mantenimiento;

X. Realizar el analisis, disefio y desarrollo de los sistemas;

Xl. Entregar reportes de actividades de forma quincenal informando de los sistemas
en desarrollo asi como del funcionamiento de los sistemas ya instaurados;

Xll. Y todas aquellas funciones y/o actividades que le sean delegadas.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Técnico Informatico Técnico en informatica, Ing. en Sistemas
Computacionales, Licenciatura  en
Informatica Titulado o Pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Amplia experiencia en programacion php, html, java, disefio de paginas web,
programas de disefio (flash, Corel Draw, photoshop y macromedla)

e Conocimiento sobre bases de datos.

e Manejo de equipos PC y Macintosh.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 AROS Oficinas internas o externas
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honradez Bajo

Liderazgo

Lealtad a la Institucion
Responsabilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo
Seguridad

ESFUERZO
Mental — Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Subdirector de Bases de Datos

Administracion de Bases de Datos

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VIL.

Analizar conjuntamente con el Coordinador General de Municipio Digital y
con los directivos de la areas estratégicas involucradas en un proyecto el
entorno de la problematica que debera resolver con un nuevo sistema;
Investigar y analizar conjuntamente con el Coordinador General de
Municipio Digital las areas estratégicas susceptibles de automatizacion
para proponer desarrollos en las mismas;

Coordinar y realizar las actividades necesarias para cumplir
oportunamente con cada una de las etapas del ciclo de vida de los
sistemas;

Elaborar el programa de actividades relacionado con cada sistema o area
a su cargo de manera semanal,

Brindar asesoria y capacitacion necesaria a los usuarios de los sistemas;

‘Realizar conjuntamente con el personal de Coordinacion General de

Municipio Digital la instalacidon y configuracibn de los sistemas
manejadores de bases de datos, en los servidores donde residiran las
bases de datos asi como realizar las acciones necesarias para garantizar
un éptimo desempefio de los servicios de datos y servicios web;

Coordinar conjuntamente con el personal de Coordinacion General de
Municipio Digital la asignacién de los permisos de acceso que desde los
sistemas cliente deberan tenerse hacia los distintos dispositivos de
servidor para garantizar un 6ptimo desempefio de los sistemas;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Subdirector de Bases de Datos

Administracion de Bases de Datos

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

VIII.

IX.
X.

XI.
XII.

XIIl.

XV.

XIV.

Realizar conjuntamente con el personal de la Coordinaciéon General de
Municipio Digital las acciones necesarias para la solucion de problemas
que afecten el desempefo de los sistemas;

Establecer una comunicaciéon permanente con los usuarios finales de los
sistemas bajo las instrucciones del subdirector;

Realizar el disefio y la definicién de la base de datos de los sistemas en
desarrollo;

Elaborar el documento técnico de los sistemas;

Realizar las pruebas necesarias para garantizar que los sistemas
cumplen con la especificacion de requerimientos de disefio vy
mantenimiento;

Documentar el manual de usuario de los sistemas;

Elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y entregarlo al
director cuando sus actividades no correspondan directamente en
servicios de atencién a usuarios;

Y todas aquellas funciones que se le deleguen.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Administraciéon Ing. en Sistemas Computacionales, Lic.
de Bases de Datos en Informatica Titulado 6 Pasante o

carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Amplio dominio de los principios de la Ingenieria de Software
. Sistemas manejadores de bases de datos
. Tecnologia cliente — servidor
o Administracion de tecnologias de informacién CAD y GUIS
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 Afios Oficinas internas o externas
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honradez Medio
Liderazgo

Lealtad a la Institucién
Responsabilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo
Seguridad

ESFUERZO

Mental — Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO : JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Administracion
Técnico Informatico de Bases de Datos

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|.Desarrollar, implementar y dar mantenimiento a los sistemas;

Il.Monitorear el buen funcionamiento de los sistemas y dar solucién a la problematica
que se presente;

Ill.Analizar conjuntamente con el Coordinador de Sistemas de Software y con los
directivos de la areas involucradas en un proyecto en el entorno de la
problematica que debera resolver con un nuevo sistema;

IV.Investigar y analizar conjuntamente con el Coordinador de Sistemas de Software
las areas estratégicas susceptibles de automatizacion para proponer desarrollo
en las mismas;

V.Brindar asesoria necesaria a los usuarios de los sistemas de forma telefénica o en
sitio;

VI.Dar Capacitacion a usuarios en los sistemas a su cargo;

VI|.Establecer una comunicacion permanente con los usuarios finales de los sistemas
bajo las instrucciones del Coordinador de Sistemas de Software;
VIli.Elaborar el documento técnico de los sistemas;

IX.Realizar las pruebas necesarias para garantizar que los sistemas cumplen con la
especificacion de requerimientos de disefio y mantenimiento;

X.Realizar el analisis, disefio y desarrollo de los sistemas;

XI.Entregar reportes de actividades de forma quincenal informando de los sistemas
en desarrollo asi como del funcionamiento de los sistemas ya instaurados;

XIL.Y todas aquellas funciones y/o actividades que le sean delegadas.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Técnico Informatico Técnico en informatica, Ing. en Sistemas
Computacionales, Licenciatura en

Informatica Pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
Amplia experiencia en programacion php, html, java, disefio de paginas web,
programas de disefio (flash, Corel Draw, photoshop y macromedia).

Conocimiento sobre bases de datos.
Manejo de equipos PC y Macintosh.

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficinas internas o externas

EXPERIENCIA LABORAL
2 Anos

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE

RESPONSABILIDAD

Honradez

Liderazgo
Lealtad a la Institucion

Responsabilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo
Seguridad

Bajo

ESFUERZO
Mental — Fisico
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IX. POLITICAS
INTERNAS

El personal adscrito a la Coordinacion General de Municipio Digital se debe apegar
a las politicas internas de la Oficialia Mayor.

DEL DESARROLLO DE SISTEMAS.

1. El disefio y desarrollo de los sistemas de informacién debe cumplir con las fases
de los ciclos de vida para el desarrollo de sistemas: estudio preliminar, estudio
de factibilidad, disefio conceptual del sistema, disefio fisico del sistema,
desarrollo de la programacion, desarrolio de la documentacién, pruebas de los
programas que integran el sistema, prueba del sistema total, (con la respectiva
aceptacién por escrito de los usuarios) implantacion y evaluacion post-
implantacion y mantenimiento, segln lo establece el manual de organizacion y
procedimientos de la Coordinacién General de Municipio Digital.

2. El desarrollo de los sistemas de informacion de ambito institucional, es
competencia de la Coordinacion General de Municipio Digital, para lo 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 desarrollar.

3. Las etapas de analisis y determinacion de requerimiento, el disefio conceptual, el
desarrollo de la documentacion y la prueba e implantacion de los sistemas
requieren la aprobacion de la (s) unidad (es) usuaria (s) respectiva (s) y deben
quedar debidamente documentadas.

4. La prioridad en el Desarrollo de los Sistemas de Informacién; respondera de
inmediato al servicio que se otorga a los usuarios internos y externos, a las
politicas, estrategias institucionales y a la relacién costo —beneficio.

5. Se desarrollaran e implementaran Unicamente los sistemas de informacién que
cuenten con el analisis, el disefio administrativo, el estudio preliminar y de
factibilidad correspondiente segun las normas definidas.
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DE LA ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

6. El mantenimiento de los sistemas de informaciéon es responsabilidad de los
“‘duefios de los sistemas” para lo cual deben coordinar en el control de gestion
informatica respectivo, documentar las acciones ejecutadas y cumplir con los
establecido en el Manual sobre normas técnicas de control interno relativas a los
sistemas de informacion emitido por la Coordinacion General de Municipio
Digital.

7. La actualizacién de los sistemas de informacion de caracter corporativo deben
contar con amplia participacion de los usuarios, para lo cual se conformaran
grupos de trabajo multidisciplinarios nombrados por las diferentes unidades
administrativas involucradas a fin de quedar debidamente documentadas.

8. Se deben elaborar, actualizar, divulgarse y aprobar en los niveles
correspondientes, los planes de contingencia en las unidades de trabajo que
utilicen para su funcionamiento: sistemas de informacién corporativos.
estratégicos y criticos, para asegurar la operaciéon normal de los mismos cuando
se presenten eventualidades inesperadas que afecten su funcionamiento, estos
planes deben estar documentados, aprobados por la autoridad correspondiente y
puestos a prueba.

9. Los respaldos de archivos corporativos, estratégicos y criticos deben
mantenerse en un lugar externo al centro de procesamiento, el acceso de
personas a estas areas sera restringido y controlado.

10.La documentacién y programas fuente de los sistemas de ambito corporativo,
deben ser resguardados en medios magnéticos por la Coordinacion General de
Municipio Digital para su custodia.

11.Los sistemas de informacion deben contar con dispositivos de seguridad para
garantizar que unicamente los usuarios autorizados tengan acceso al sistema.

12.Los sistemas de informacion computarizados y las diferentes aplicaciones
desarrolladas, deben disponer de una bitacora de uso y contar con claves de
acceso con la facultad para el usuario. Coordinacion General de Municipio Digital
no se hace responsable del mal uso y administracion de las claves.

13.Los cursos de capacitacién y la demostracion de productos que ofrecen los
proveedores, deben orientarse al personal especifico involucrado y al de la
Coordinacion General de Municipio Digital con el desarrollo de las funciones
informaticas.
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15. Las estrategias de capacitacion para el personal que labora en el area
informatica, deben estar enfocadas basicamente a la actualizacion de los
conocimientos especificos que se requieren para el desarrollo de sus funciones,
con el propésito de mantenerlos actualizados y preparados para impulsar el
proceso de transformacién y de modernizacion institucional.

16. La capacitacion debe estar orientada a proveer conocimientos generales de los
avances de la ciencia administrativa, en el desarrollo de destrezas especificas en
el area informatica, en el trabajo en equipo para dirigir procesos de cambios
complejos, basados en los sistemas en la tecnologia de informacion, y en las
comunicaciones que operan en la institucion, entre otros aspectos.

17. Los sistemas de Informaciéon deben contar con mecanismos que aseguren que
los datos a procesar cumplan con los requerimientos establecidos y la
informacién se distribuya adecuadamente.

INTRANET Y SITIO DEL AYUNTAMIENTO:

18. Invariablemente para la implementacion de un sitio web sera necesario contar con
la autorizacién de la Coordinacion General de Municipio Digital, mediante oficio
especificando claramente la justificacion.

19.Todos los servidores que alojen un sitio web deberan estar debidamente
registrados ante la Coordinacién General de Municipio Digital.

20.Cada Unidad Administrativa es responsable de la informacion contenida en
paginas web en conjunto con la Subdireccién de Tecnologias Web, las cuales
deben contener la informaciéon que de acuerdo a sus funciones y juicio sea
pertinente incluir en apoyo y beneficio de las actividades sustantivas del Municipio
de Cuernavaca.

21.La calidad, oportunidad y actualizacion de la informacién es responsabilidad del
area que publica en conjunto con la Subdireccion de Tecnologias Web, por lo que
cada area solo debera publicar aquella informacién que genera o de la que tiene
asignada la responsabilidad de su difusion dentro del Municipio de Cuernavaca.

22.Toda publicacién en la Intranet debera ser autorizada por el Titular de la Unidad
Administrativa emisora, por lo que cada area responsable del sitio web debera
modificar sus procedimientos actuales de difusion y distribucion de informacion
para agregar un procedimiento de autorizacién de publicacion de informacion en la
Intranet, el cual debe establecer los pasos a seguir y el nombre del responsable
de llevarlos a cabo.

23.Toda informacion podra verse en forma publica o bien establecerse las
condiciones o restricciones necesarias para su acceso.
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24.Todos los sitios web que se incorporen a Intranet deberan apegarse a los
siguientes criterios:
a. El primer nivel de presentacion para los usuarios seran las paginas
iniciales de Intranet.

25.Debe abrirse una nueva ventana en cada liga que apunte al sitio web de cualquier
otra unidad administrativa.

26.Debe proveerse de un mapa general de navegacion donde se muestre de manera
concisa los apartados y paginas de las cuales se compone el sitio, debiendo
proveer de ligas que apunten a las mismas.

27.Debe estar disponible en todo momento, una liga para regresar a la pagina inicial
o HOME.

28. Debera considerarse la correcta visualizacion de las paginas web en los
navegadores usados: Microsoft Internet Explorer, Firefox, Chrome, etc.

29.El desarrollo de las paginas web debe efectuarse considerando una resolucion
grafica de 800x600.

30.Invariablemente, cualquier informacién que se integre a la Intranet debera estar
debidamente agrupada, editada y presentada para facilitar su lectura o consulta en
linea a través del navegador, no excediendo en su extensién en mas de dos
pantallas.

31.Para aquella informacion publicada en las paginas web que requiera distribuirse
para intercambio de informacioén o consulta en los equipos de los usuarios debera
encontrarse en el formato de las herramientas institucionales vigentes vy
autorizadas con las que cuenta el Municipio de Cuernavaca.

32.Cada sitio web y las paginas web principales de los diferentes servicios o
apartados debera contener los datos del responsable de su administracion y
operacion al cual se podra acudir para la solucién de problemas, quejas o
sugerencias: hombre completo, cuenta de correo electrénico y numero telefonico.

33.El software para la creaciéon de paginas web estara estrictamente sujeto a las
herramientas institucionales vigentes y autorizadas por la Coordinaciéon General
de Municipio Digital, de las cuales se deberd contar con la licencia
correspondiente.
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34.Toda informacion publicada debe estar actualizada de acuerdo con los periodos
propios de la informacion de cada Unidad Administrativa, por lo que cada area
responsable del sitio web deberd modificar sus procedimientos actuales de
difusion y distribucion de informacion para agregar un procedimiento de
actualizacién de la Intranet, el cual debe establecer los pasos a seguir y el nombre
del responsable de llevarlos a cabo.

35.Todas las Unidades Administrativas deberan considerar para el desarrollo de sus
paginas los lineamientos contenidos en el Manual de Imagen Institucional del
Municipio de Cuernavaca emitido por la Coordinacién de Comunicacion Social e
Imagen con el proposito de unificar criterios en la aplicaciéon del logo-simbolo y
colores del Municipio de Cuernavaca.

36.Los logotipos oficiales a utilizar, deben cumplir con lo estipulado en las leyes y/o
reglamentos vigentes en la materia.

37.Para el desarrollo de las paginas web es importante considerar no abusar del uso
de imagenes debido a que este tipo de elementos deterioran el rendimiento de las
mismas, asi como de animaciones excesivas sin utilidad operativa.

38.No deberan existir hipervinculos definidos ya por Intranet o por ofras unidades
administrativas para evitar duplicidad de definiciones y confusién en los usuarios
de Intranet.

39.Para los hipervinculos hacia entidades externas, sera necesaria la autorizacion de
la Coordinacion General de Municipio Digital, previa peticion por escrito del area
gue requiere esos vinculos externos.

40.La distribucién de software institucional por medio de Intranet se llevara a cabo
unicamente por la Coordinacion General de Municipio Digital.

41.La Subdireccion de Tecnologias Web soélo podra modificar la informacion
hospedada en Intranet por requerimiento expreso por parte de la unidad
administrativa emisora y autorizada por el titular ge la misma.

DEL RESPALDO DE LA INFORMACION DE LAS BASES DE DATOS

42.La base de datos debe estar en un servidor de uso dedicado o de servicio similar
compartido donde sea posible almacenar varias bases de datos asi como
servicios derivados de las mismas que simplifiquen su operacion, considerando
las condiciones minimas de operacion necesarias para garantizar su correcto
funcionamiento, tales como clima, alimentacion eléctrica regulada, proteccion
contra cortes de energia, control de acceso, sistemas de respaldo de informacion
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externos, es decir, los respaldos quedaran registrados en éste servidor y en otro
medio de almacenamiento externo.

43.La administracion de la base de datos es responsabilidad del SBA (Subdirector de
Base de Datos), quién a su vez debe proporcionar las condiciones necesarias
para el correcto funcionamiento del manejador de la base de datos, dotando de los
recursos de hardware y permisos de software y demas servicios del sistema
operativo necesarios para su operacion.

44 La administracion de la base de datos debe ser protegida por medio de
contrasefias y el DBA debe proveer un medio de acceso a los programadores
independiente de la base de datos de produccion para prevenir inconsistencias en
la informacion con motivo de las pruebas de operacion.

EXTERNAS

DE SISTEMAS INFORMATICOS EXTERNOS

1. La Coordinacion General de Municipio Digital serd la Unidad Administrativa
responsable de evaluar la participacion y la contratacién con terceros del
desarrollo de sistemas locales de informacién, para lo cual se debe cumplir con lo
establecido en los Manuales vigentes, y con las siguientes condiciones:

a) Consultar con la Coordinacion General de Municipio Digital para evitar
duplicidad de esfuerzos y costos.

b) Coordinar con las unidades de trabajo involucradas, la modificacion o
actualizacion de sistemas existentes, con el propésito de que respondan a un
enfoque sistematico y evitar posibles inconsistencias.

c) Contar con estudios preliminares, de factibilidad y el presupuesto necesario
para su desarrollo.

d) Cumplir con las politicas y estandares sobre documentacion, plataforma
técnica, comunicaciones, diccionario de datos, licenciamiento, hardware y
software.

e) Contar con la documentacion de respaldo y los programas fuentes, los cuales
seran propiedad del Ayuntamiento (Excepto en la adquisicion de paquetes
comerciales de software).

f) Otorgar una amplia participacion a los usuarios, en su fase de desarrollo.

g) El usuario esta obligado de informar a la Coordinacién General de Municipio
Digital del mal uso de las claves o pérdida de la misma para realizar el cambio
y actualizacion de la clave.

h) Atender los lineamientos establecidos en el modelo de datos institucional.

i) Mantener la integracion con los sistemas existentes y ajustarse a la plataforma
de comunicaciones de la institucion.

j) Estar contenido en el Plan Operativo Anual.
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2. Las unidades usuarias de los sistemas de informacién deben participar
activamente en las diferentes etapas del desarrollo, y asegurar que satisfagan las
necesidades de informacion de la organizacién.

3. Las diferentes Unidades de trabajo que operan sistemas de informacion
computarizados, deben mantener respaldos actualizados de los archivos de datos,
de los programas del software de los sistemas con el propésito de asegurar la
prestacion de los servicios a los usuarios internos y externos.

4. Las unidades administrativas en coordinacion con la Coordinacion General de
Municipio Digital correspondiente, deben formular los planes de formacién y de
capacitacion del recurso humano en su ambito de accioén, con base en la telefonia
disponible y los requerimientos especificos.

DE LAS MEDIDAS DE CONTROL DE ACCESO FiSICO DE PERSONAS Y EQUIPO.

5. Los mecanismos de control de acceso fisico para el personal y terceros, a las
instalaciones y areas restringidas del Municipio de Cuernavaca, sélo se permitira
al personal autorizado debidamente identificado con el fin de salvaguardar los
equipos de computo y de comunicaciones, asi como las instalaciones e
informacién en general.

6. Ellugar donde se encuentran los Servidores es area restringida, por lo que sélo el
personal autorizado por la Coordinacién General de Municipio Digital podra
ingresar a dichas instalaciones.

7. Toda persona que tenga acceso a las instalaciones del Municipio de Cuernavaca,
debera registrar al momento de su entrada o salida, el equipo de computo, equipo
de comunicaciones, medios de almacenamiento y herramientas en un formato
emitido por la Direccion de Servicios a la Infraestructura Tecnoldgica, sean o no
propiedad del Municipio de Cuernavaca.

8. Los usuarios no deben mover o reubicar los equipos de cémputo o de
telecomunicaciones, instalar o desinstalar dispositivos, ni retirar sellos de los
mismos sin la autorizacion de la Coordinacién General de Municipio Digital a
través de la Direccion de Servicios a la infraestructura Tecnologica, en caso de
requerir este servicio debera solicitarlo al Departamento de Atencién de Servicios
a Usuarios en la extension 5555.

DEL RESGUARDO Y PROTECCION DE LA INFORMACION Y EQUIPO DE COMPUTO
9. Es responsabilidad del usuario si él da acceso del equipo asignado a un tercero,
con el fin de evitar riesgos al equipo y perdida de informacion.
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10.El usuario debera reportar de forma inmediata a la Coordinacion General de
Municipio Digital cualquier fuga de informacién que se encuentre almacenada en
los equipos de computo que tenga asignados, asimismo el usuario tiene la
obligacién de proteger los dispositivos de almacenamiento que se encuentren bajo
su resguardo aun cuando no se utilicen y contengan informacion reservada o
confidencial, y solo se podra tener informacién respaldada en otro sitio fisico
siempre y cuando exista una solicitud y autorizacién expresa de que la informaciéon
se sustrae a un sitio externo, por ejemplo: entrega de la cuenta publica a la
Auditoria Superior Gubernamental.

11.El equipo de cédmputo asignado a un usuario, debera ser para uso exclusivo de las
funciones u operaciones del area de su adscripcion y de ser necesario sera
responsabilidad de éste solicitar la capacitacién para el manejo de las Aplicaciones
que se utilizan en el equipo, a fin de evitar riesgos por mal uso y/o
desconocimiento.

12.Mientras se opera el equipo de cémputo, no se deberan consumir alimentos o
ingerir bebidas.

13.Se debe evitar colocar objetos encima del equipo o cubrir los orificios de
ventilacién del monitor o del CPU y mantenerlo en un entorno limpio, sin humedad
y ventilacion adecuadas.

14.El usuario debe asegurarse que los cables de conexion no sean pisados o
pinchados al colocar otros objetos encima o contra ellos.

15.Cuando se requiera realizar cambios multiples de los equipos de cémputos
derivados de una reubicacion de lugares fisicos de trabajo, éstos deberan ser
notificados al Departamento de Atencién de Servicios a Usuarios en un plan
detallado de movimientos debidamente autorizados por el titular del area que
corresponda y avalados por la Direccion de Servicios a la infraestructura.

16.Queda prohibido que el usuario abra o desarme los equipos de computo,
periféricos o infraestructura asociados.

17.En caso de traer equipo personal al Ayuntamiento, el equipo deberéa sujetarse a
las politicas de la Institucion y durante su uso dentro de las instalaciones queda
prohibido estrictamente trabajar en asuntos personales. El usuario es responsable
de que el software y archivos protegidos que se encuentren en el equipo tengan
las licencias respectivas para su uso.
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18.Unicamente el personal de la Direccion de Servicios a la Infraestructura podra
reparar el equipo informatico, por lo que los usuarios deberan solicitar la
identificacion del personal designado antes de permitir el acceso a sus equipos.

19.Los usuarios deberan asegurarse de respaldar la informacién que consideren
relevante cuando el equipo sea enviado a reparacion, previniendo asi la pérdida
involuntaria de informacion, derivada del proceso de reparacion en un esquema de
mantenimiento preventivo o correctivo.

20. Se excluye el mantenimiento a equipos que hayan ingresado al Ayuntamiento bajo
el esquema de equipo personal.

21.El usuario se abstendra de modificar los mecanismos institucionales para proteger
la informacién, en los equipos de computo, en caso de necesitar algun servicio
debera solicitarlo al Departamento de Atencién de Servicios a Usuarios en la
extensién 5555.

22.Los usuarios que requieran la instalacion de software que no sea propiedad del
Municipio de Cuernavaca, deberan justificar su uso y solicitar su autorizacion a la
Coordinacion General de Municipio Digital, a través de un oficio firmado por su
Direccion de adscripcion, asi mismo se debera indicar el equipo de computo donde
se instalara el software y el periodo de tiempo que permanecera dicha instalacion.
Ademas de que dicho software debera contar licencia o permisos
correspondientes.

23.Ninglin empleado del Municipio de Cuernavaca esta facultado para establecer
redes de area local, conexiones remotas a redes internas o externas, intercambio
de informacién con otros equipos de computo utilizando el protocolo de
transferencia de archivos (FTP), u otro tipo de protocolo para la transferencia de
informacion empleando la infraestructura de red del Municipio de Cuernavaca, sin
la debida justificacion expresa por el area de adscripcién y sin la autorizacion de la
Coordinacién General de Municipio Digital.

24.Sera considerado como un acto de sabotaje, cualquier actividad no autorizada por
la Coordinacién General de Municipio Digital, en la cual los usuarios realicen la
exploracion de los recursos informaticos en la red del Municipio de Cuernavaca,
asi como de las aplicaciones que sobre dicha red operan, con fines de detectar y
explotar una posible vulnerabilidad.
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DEL USO DEL CORREO ELECTRONICO

25.Los empleados no deben usar cuentas de correo electronico asignadas a otras
personas, ni recibir mensajes en cuentas de otros. Si fuera necesario leer el correo
de otro usuario (mientras esta persona se encuentre fuera o de vacaciones) el
usuario ausente debe re-direccionar el correo a otra cuenta de correo interno,
quedando prohibido hacerlo a una direccién de correo electronico externa.

26.Los usuarios deben tratar los mensajes de correo electrénico y archivos adjuntos
como informacién de propiedad del Municipio de Cuernavaca. Los mensajes de
correo electronico deben ser manejados como una comunicacion privada y directa
entre emisor y receptor.

27.Los usuarios podran enviar informacion reservada y/o confidencial via correo
electrénico siempre y cuando vayan de manera protegida mediante contrasena y
destinada exclusivamente a personas autorizadas y en el ejercicio estricto de sus
funciones y atribuciones

28.La asignacién de una cuenta de correo electrénico institucional, debera solicitarse
por escrito al Departamento de Atencion de Servicios a Usuarios (Mesa de
Atencion a Usuarios) con copia a la Coordinacion General de Municipio Digital,
sefialando los motivos por los que se necesita el servicio. Esta solicitud debera
contar con el visto bueno del Director del area de adscripcion correspondiente.

DEL SERVICIO DE INTERNET

29.El acceso a Internet provisto a los usuarios del Municipio de Cuernavaca es
exclusivamente para las actividades relacionadas con el desempefio de su funcion
y puesto, nunca para propositos personales.

30.La asignacion del servicio de Internet, debera solicitarse por escrito a la
Coordinacién General de Municipio Digital, justificando dicha solicitud.

31.Los usuarios de Internet no deberan hacer uso inapropiado al ejecutar actos que
puedan resultar en el desperdicio de los recursos computacionales, esto incluye el
uso de programas tipo mp3, mp4, demos, freeware, shareware, acceso a musica y
videos en linea, sitios con contenido para adultos, chats, juegos, Messenger en
linea y sitios de descargas de software entre otros.

32.Todos los accesos a Internet tienen que ser realizados a través de los canales de
acceso provistos por el Municipio de Cuernavaca, en caso de necesitar una
conexion a Internet especial, ésta tiene que ser notificada por parte del area de
adscripcion del(os) usuario(s) solicitante(s) y aprobada por la Coordinacion
General de Municipio Digital.
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33.La Coordinacion General de Municipio Digital por medio de la Direccion de
Servicios a la Infraestructura Tecnoldgica se reserva el derecho de monitorear el
uso del servicio y en caso de que se compruebe que el usuario infringié estas
politicas, se suspendera el servicio, notificando al area correspondiente. Asimismo
en caso de reincidencia se cancelara el acceso a ese Usuario.

DE LA ADMINISTRACION Y USO DE CONTRASENAS
34.Las contrasefas son individuales e intransferibles, por lo que esta prohibido
compartirlas con otros usuarios.

35.Cuando un usuario olvide, bloguee o extravie su contrasefia, debera levantar un
reporte al Departamento de Atencion de Servicios al Usuario dependiente de la
Coordinacion General de Municipio Digital para que se le proporcione una nueva.

36.La obtencién o cambio de una contrasefia debe realizarse de forma segura, el
usuario debera acreditarse ante fa Coordinacién General de Municipio Digital como
empleado del Municipio de Cuernavaca, y una vez que se genere la nueva
contrasefia se entregara en un sobre cerrado obteniendo acuse de recibo.

37.Sin importar las circunstancias, las contrasefias nunca se deben compartir o
revelar. Hacer esto responsabiliza al usuario que la divulgé de todas las
operaciones que se realicen con la misma, la contrasefia tendra una vigencia de
60 dias, finalizando este periodo el usuario debera presentarse con su jefe
inmediato para que este a su vez envie por escrito la relaciéon de los usuarios
vigentes a la Coordinacion General de Municipio Digital.

38.Todo usuario que tenga la sospecha de que su contrasefia es conocida por otra
persona, debera solicitar el cambio inmediatamente, no se deben almacenar las
contrasefias en ningun programa o sistema que proporcione esta facilidad.

DEL CONTROL DE ACCESOS REMOTOS

39.La contrasefia de acceso a los equipos mediante cualquier mecanismo remoto
sera actualizado periddicamente y solo la conoceran el usuario asignado y el
personal autorizado de la Coordinacién General de Municipio Digital, en caso de
que alguna otra persona lo requiera debera solicitar por escrito y justificar la
peticion.

40.E! acceso a los sistemas via remota de equipos conectados por VPN (Red Privada
Virtual) no esta permitido, salvo que se cuente con la autorizacion expresa del
responsable del sistema en cuestion y de la Coordinacion General de Municipio
Digital.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD
DE DESARROLLO DE SISTEMAS

1.- Propésito:
Evaluar y determinar la necesidad de implementar un sistema de informacién, el
cual sera creado por la Coordinacion General de Municipio Digital en caso de ser
viable.

2.- Alcance:
Aplica a todas las areas que integran el Ayuntamiento de Cuernavaca que requieran
un sistema de informacién.

3.-Referencia:
Lineamientos de Ingenieria de Software, Administracion de Proyectos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Oficial Mayor la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinacién General de Municipio Digital elaborar,
implantar, difundir y aplicar este procedimiento.
Es responsabilidad del personal de la Coordinacién General de Municipio Digital
realizar las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguno”

6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de flujo.

6.2. Descripcion de actividades.
6.3. Registro de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD
DE DESARROLLO DE SISTEMAS
Tiempo SdtocorTomakle et
P Coordinador General de s:bdi;::cmr'd: Baseén d'sa Dl:tons
Municipio Digital Cocrdinadores
Jefes de departamento
3abSdias ( INICIO )
Actividad 1
v
Recibir solicitud de
desarrollo de sistema
1 a3 meses verificar necesidad
4 i del sistema Formato Solicitud
Actividad 2 de Sistema
01
1a3dias Analizar y evaluar
- .| problematica del area
Actividad 3 > para desarrollar
2 el sistema
1a5dias
Elaborar reporte de
Actividad 4 la evaluacion del
sistema Turnar a
3 l CGMD
Reporte
Evaluacion
O-1
1 dia
y
Actividad 5 Recibir y analizar
reporte de
evaluacion
4 l
NO
¢Es
viable? 6
Sl | 7 '
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD
DE DESARROLLO DE SISTEMAS
Tiempo Coordinador General de
Municipio Digital
[ “Memorando No
Enviar respuesta via [/idadO-1
memorandum y |
anexar reporte de
1 hora evaluacion
5 Reporte
Actividad 6 Evaluacion
-
FIN
1/2 dia
Actividad 7
1/2 dia
Actividad 8 Enviar respuesta

aprobatoria via
memorandum y anexar

reporte, concertar | Memorandum
Cita conel Viabilidad
7 Responsable del area 0O-1
Verificar cita via
telefonica y
asignar lider de
_B-I provecto
Se conecta con
el
procedimiento
— ¥ de andlisis de
' requerimientos
\ 4
FIN

Reporte
Evaluacion
1
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE DESARROLLO DE SISTEMAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Coordinador General | Recibir solicitud de desarrollo de sistema y verificar en | Formato de
de Municipio Digital | area correspondiente en forma personal la necesidad | Solicitud de
de la aplicacion del mismo Sistemas
FO-OM-CGMD-
01area solicitante
2 Subdirector Analiza reporte problematica del &area para el
Coordinadores desarrollo del sistema.
Jefes de
Departamento
3 Subdirector Elaborar reporte de evaluacion para el desarrollo del | Reporte de
Coordinadores sistema. Turna al Coordinador General de Municipio | evaluacién
Jefes de Digital (CGMP). 1- area solicitante
Departamento
4 Subdirector Recibir y analizar la solicitud del sistema junto con el
Coordinadores reporte de evaluacion y determinar si es viable.
Jefes de
Departamento
5 Subdirector ¢ Es viable?
Coordinadores
Jefes de No. Ir a actividad 6
Departamento Si. Ir a actividad 7
6 Coordinador General |Enviar respuesta via memorando anexando copia|Memorando no

de Municipio Digital

reporte de evaluacion, al titular del area solicitante.

Con esta actividad termina el procedimiento.

viabilidad
0-area solicitante
1-Coordinacion

General de
Municipio Digital
Reporte de
evaluacion




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR-OM-CGMD-01

N

OFICIALIA MAYOR —
COORDINACION GENERAL DE MUNICIPIO
Ayu:mtn DIGITAL Pagina71de 143
2009 - 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
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SOLICITUD DE DESARROLLO DE SISTEMAS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
7 Coordinador General |Enviar respuesta aprobatoria via memorandum |Memorando no
de Municipio Digital |anexando copia reporte de evaluaciéon al titular del | viabilidad
' area solicitante, exhortando a conectar cita. 0-area solicitante
1-  Coordinador
General de
Municipio Digital
Reporte de
evaluacién
8 Coordinador General | Verificar cita via telefénica y designa lider o lideres de
de Municipio Digital | proyecto, responsables de la continuidad del sistema a
realizar. Se conecta con procedimiento de analisis de
requerimientos.
Con esta actividad termina el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Reporte de evaluacion Coordinador General de 3 afos
del sistema Municipio Digital
ANEXOS
Anexo Documento Clave

No
1 Solicitud de Sistema FO-OM-CGMD-01
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD
DE ANALISIS DE REQUERIMIENTOS

1.- Propésito:
Determinar los alcances y limitaciones del sistema de informacion para la
satisfaccién del requerimiento solicitado.

2.- Alcance:
Aplica a todas las areas que integran el Ayuntamiento de Cuernavaca que
requieran la implementacion de un sistema de informacion.

3.-Referencia:
Lineamientos de Ingenieria de Software,
Desarrollo y gestion de Proyectos Informaticos

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Oficial Mayor la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinacién General de Municipio Digital elaborar,
implantar, difundir y aplicar este procedimiento.
Es responsabilidad del personal de la Coordinacion General de Municipio Digital
realizar las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Hardware: Parte fisica de un equipo de cdmputo, monitor, CPU (Unidad central
de proceso), y equipo periféricos (impresora, unidad de cinta, unidad de disco).
Software: Parte no fisica de un equipo de cémputo (los programas que nos
permite manejar la computadora): Sistema Operativo, procesadores de texto,
hojas de calculo, etc.)

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de flujo.
6.2. Descripcion de actividades.
6.3. Registro de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE ANALISIS DE REQUERIMIENTOS

X Subdirector
Tiempo Coordinadores
Jefes de Departamento

INICIO
Viene del ]
1 a 3 meses procedimiento de

desarrollo de sistemas =V
Actividad 1 / Acudir al area solicitante
) para realizar analisis
exhaustivo
1
15 dias l
Analizar y verificar
Actividad 2 exhaustivamente las
caracteristicas del sistema
deseado
2 |
1a 3 Dias v
- Revisar Hardware, Software,
Actividad 3 y requerimientos especificos
del usuario
3 l
1 semana

Observar las actividades en
el Area
Actividad 4

1
v

Elaborar reporte de andlisis
1 a 3 semanas de requerimientos y recabar
firmas de comun acuerdo
Actividad 5 Reporte de
5 Requerimientos
v

L
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE ANALISIS DE REQUERIMIENTOS

Tiempo

Coordinador General de Municipio Digital

1 hora

Actividad 6

Recibir reporte de analisis
de requerimientos

Se conecta con el
procedimiento de
disefo de sistemas

v

Reporte de
6 l Analisisde |

Requerimientos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ANALISIS DE REQUERIMIENTOS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Coordinador General | Viene del procedimiento de desarrollo de sistemas
de Municipio Digitai
Acudir al area solicitante y realizar analisis exhaustivo
con respecto al sistema solicitado.
2 Subdirector Analizar y verificar minuciosamente las caracteristicas
Coordinadores del sistema a desarrollar.
Jefes de
Departamento
3 Subdirector Revisar si el area solicitante cumple con los
Coordinadores requerimientos minimos de:
Jefes de e Hardware
Departamento ¢ Requerimientos especificos de usuario
o  Software
4 Subdirector Observar las actividades en el area, de acuerdo a las
Coordinadores necesidades a cumplir en la implementacién del
Jefes de desarrollo del sistema.
Departamento
5 Subdirector Elaborar reporte de andlisis de requerimientos vy Reporte de
Coordinadores recabar firmas de comun acuerdo. analisis de
Jefes de requerimientos
Departamento
6 Coordinador General | Recibir reporte de analisis de requerimientos. Se Reporte de
de Municipio Digital |conecta con procedimiento de disefio de sistema. analisis de
requerimientos
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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1 Documento de analisis Coordinador General de 3 afios
de requerimientos Municipio Digital
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“‘Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE DISENO DE SISTEMAS

1.- Propésito:

Disefiar correctamente las interfaces con el usuario final y la estructura de base de
datos para almacenar la informacion generada por el uso del sistema. Optimizando
el uso de recursos de hardware y facilitando la autonomia de mantenimiento®de la
informacién por el usuario final.

2.- Alcance:
Aplica a todas las areas que integran el Ayuntamlento de Cuernavaca que requieran
la implementacién de un sistema de informacién.

3.-Referencia:
Ingenieria de software y Desarrollo de Proyectos Informaticos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Oficial Mayor la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinacion General de Municipio Digital elaborar,
implantar, difundir y aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Coordinacién General de Municipio Digital
realizar /as actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Modelo conceptual: Es la representacion utilizando un modelo formal, el cual es de
nivel abstracto.

Diseiio de interfaz: Disefio de la parte que el usuario puede apreciar de un sistema
en el monitor del ordenador.

Modelo Elka: Es un método que se utiliza para representar una base de datos
relacional utilizando entidades, llaves y relaciones.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de calidad y anexos.




untamionto
A’ZM -20%2

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

OFICIALIA MAYOR

COORDINACION GENERAL DE MUNICIPIO

DIGITAL

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-OM-CGMD-03

o

Revision: 2

Pagina79de 143

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DISENO DE SISTEMAS

Tiempo

Subdirector
Coordinadores
Jefes de Departamento
Lider de Proyecto
Técnicos informaticos

Coordinador General
de Municipio Digital

3 a4 semanas

Actividad 1

INICIO
Viene del
procedimiento |
d

)

1a3dias
Actividad 2

1 hora

Actividad 3

1 a3 horas

Actividad 4

2 a 3 semanas

Actividad 5

1 semana

Actividad 6

e andlisis de
requerimientos /

Elaborar diagrama de
flujo de datos del

sistema
1 I

l -

B

Elaborar documento de
analisis en archivo
electrénico

En Power Point
L - _ ] o cualquier otro
software de
oresentacion

Convocar a reunion de
trabajo para analisis

Calendarizar las

> del sistema

=]

actividades

T|
L 4

o

Elaborar el disefo
conceptual de la base
de datos

Documento de
Modelo ELKA

v |

Realizar documento de
disefio de interfaz de
usuario y enviar a
revision

Documento de
Interfaz

de usuario
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DISENO DE SISTEMAS

Tiempo

Coordinador General de Municipio Digital

1a2 semanas

Actividad 7

1 semana

Actividad 8

1 semana

Actividad 9

1 semana

Actividad 10

Recibir y verificar
documentos

¢Cumple con
la
evaluacion?

Reunir equipo de
trabajo para
retroalimentacion en
los documentos

v

Elaborar documento

final de disefio
10

Documento de
Disefio Final

Se conecta con el

> procedimiento de
implementacion y
programacion del
FIN sistema

Los documentos
incluye:
calendarizacion, disefio
conceptual y disefio de
interfaz de usuario
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE DISENO DE SISTEMAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Subdirector Viene del procedimiento de analisis de requerimientos.
Coordinadores
Jefes de Elaborar diagrama de flujo de datos del sistema a
Departamento desarrollar conjuntamente con el solicitante.
2 Subdirector Elaborar documento de andlisis del sistema, en
Coordinadores archivo electrénico.
Jefes de
Departamento Nota: En Power Point o cualquier otro software de
. presentacion
3 Coordinador General | Convocar a reunion de trabajo para andlisis de sistema
de Municipio Digital |con las personas designadas en el area solicitante.
4 Subdirector Elaborar calendarizacion de actividades en base a los
Coordinadores alcances o limitaciones identificadas en la reunion
Jefes de previa.
Departamento
5 Subdirector Elaborar el disefio conceptual de la base de datos| Documento de
Coordinadores basandose en el modelo grafico Elka. modelo ELKA
Jefes de
Departamento
6 Subdirector Realizar documento de disefio de interfaz de usuario| Documento de
Coordinadores que va a tener el sistema y enviar a revision. interfaz de
Jefes de usuario
Departamento
7 Coordinador General | Recibir y verificar documentos entregados por Jefe de
de Municipio Digital | Departamento para evaluacion.
Nota. Documentos: Candelarizacién de actividades,
disefio conceptual y disefio de interfaz de usuario.
8 Coordinador General | ; Cumple con evaluacién?
de Municipio Digital
No. Regresa a paso 4
Si. Ir alpaso 9
9 Coordinador General {Convocar a reunién de trabajo para analisis de
de Municipio Digital | documentos de disefio para retroalimentacién.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE DISENO DE SISTEMAS

10

Coordinadores
Jefes de
Departamento

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
. Subdirector Elaborar documento final de disefio integrando los| Documento de

anteriores documentos analizados. Se conecta con el
procedimiento de implementacion y programacion del
sistema.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

disefo final
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Documento de modelo |Coordinador General de 3 anos
ELKA Municipio Digital
2 Documento de interfaz | Coordinador General de 3 afos
de usuario Municipio Digital
3 Documento de Disefio |Coordinador General de 3 anos
Final Municipio Digital
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE IMPLEMENTACION
Y PROGRAMACION DEL SISTEMA

1.- Propésito:
Garantizar que el producto final sea confiable para su uso y que todas las partes
involucradas obtengan el beneficio esperado.

2.- Alcance:
Las areas involucradas en el funcionamiento del sistema y la Coordinacion General
de Municipio Digital que participan en el mismo.

3.-Referencia:
Lineamientos de Ingenieria de Software.
Ingenieria de Software y Gestion de proyectos informaticos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Oficial Mayor la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinacién General de Municipio Digital elaborar,
implantar, difundir y aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Coordinacion General de Municipio Digital
realizar las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Diseiio de procesos: Es la representacion grafica del flujo de la informacién dentro
del sistema.

Modelo del sistema: Es la representacién grafica de la estructura del sistema,
mostrando las diferentes facetas del proceso de desarrollo.

Médulo del sistema: Subconjunto del sistema que es funcionalmente identificable
pero que forma parte integral del sistema como un todo.

Pseudo cédigo: Es la programacion del sistema utilizando el lenguaje comun.

Programacidn: Es indicarle al computador mediante ordenes lo que debe hacer.

Cddigo: Conjunto de instrucciones realizadas en un lenguaje de programacion.

Codificaciéon: Proceso mediante el cual se traduce las instrucciones en un lenguaje
de programacion formal.
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Liberacion: Proceso mediante el cual el usuario recibe el sistema ya terminado para

su utilizacion, manifestando su conformidad.

Archivo ejecutable: Es el archivo que contiene las instrucciones necesarias para

que un determinado programa se ponga en marcha.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registros de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE IMPLEMENTACION Y

PROGRAMACION DEL SISTEMA

Coordinador General
- Subdirector o
Tiempo Coordinadores Lider de Proyecto
Jefes de Departamento
( INICIO )
Viene del
procedimiento
‘sef —_—
de disefio de y
istema: -
sistemas Elaborar disefio de
procesos y modelos
1 a 3 meses del sistema Documento de
Diserio de
Actividad 1 1 | procesos
Asignar médulos del
1 semana sistema al personal
2 de apoyo
Actividad 2

2 a 4 semanas

Actividad 3

1 a2 semanas

Actividad 4

2 a4dias

Actividad 5

B

Revisar documentos
> de disefio y analizar

A

Elaborar documento de
analisis de solucion del
problema. Entregar
para revision.

Recibir analisis y
revisar para determinar
si cumple o no con
§ | las caracteristicas

v

A

(o |

Analisis de
Solucion
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE IMPLEMENTACION Y
PROGRAMACION DEL SISTEMA

Tiempo Coordinador General, Subdirector, Coordinadores Lider de Proyecto
Jefes de Departamento
1 hora ¢Cumple con
revision? 3
Actividad 6 -
Dar visto bueno para
iniciar la codificacion.
1 hora 7 |
. Realizar codificacion y
Actividad 7 enviar modulo para
evaluacion.
8
4 a 6 semanas l
Actividad 8 -
Revisar modulo,
hacer pruebas
y
evaluar
9 -
2 a4 dias
Actividad 9 No
¢ Cumple con —p] 8
la evaluacion?
10
1 dias Si
Actividad 10
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE IMPLEMENTACION Y

PROGRAMACION DEL SISTEMA

Tiempo

Subdirector, Coordinadores
Jefes de Departamento

Lider de Proyecto

2 a 3 semanas

Actividad 11

2 a4 dias

Actividad 12

2 a4 dias

Actividad 13

1 semana

Actividad 14

1 semana

Actividad 15

Integrar médulos y
realizar pruebas
generales al sistema y
turnar para verificacion.

]

Analizar y dar visto
bueno para su
liberacién.

Generar el archivo
ejecutable del sistema
para pruebas de

usuario
% I

¢ Se
aprueba?
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE IMPLEMENTACION Y PROGRAMACION DEL

SISTEMA
) Subdirector
Tiempo Coordinadores
Jefe de Departamento
Recopilar
1 semana observaciones sobre
Actividad 16 cambios
% l
Liberar modulo
definitivamente.
. T-l Se conecta con
1a2dias . | el procedimiento
Actividad 17 v | de liberacion del
sistema
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE IMPLEMENTACION Y

PROGRAMACION DEL SISTEMA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Subdireccién Viene del procedimiento de disefio de sistemas. Documento de
Coordinadores Disefio de
Jefes de Elaborar disefio de procesos y modelos del sistema procesos y
Departamento para determinar en cuantos médulos dividira el modelo del
sistema para su desarrollo. sistema
2 Subdireccién Asignar médulos del sistema al personal de apoyo
Coordinadores (Técnico Programador y/o lideres de proyecto)
Jefes de
Departamento .
3 Lider de Proyecto | Revisar documentos de disefio de procesos y modelo
del sistema, y analizar para obtener la informacion
necesaria de lo que se desea.
4 Subdireccién Elaborar analisis de solucion del problema en pseudo| Documento de
Coordinadores cédigo, aplicando reutilizacién de cédigo. Entregar solucién del
Jefes de para revision. problema (pseudo
Departamento c4digo)
5 Subdireccion Recibir analisis de solucién del problema y revisar que
Coordinadores cumpla con las caracteristicas de solucion.
Jefes de
Departamento
6 Subdireccién ¢, Cumple con revisiéon?
Coordinadores
Jefes de No. Ir al paso 3
Departamento Si. Iralpaso?
7 Subdireccién Dar visto bueno para su codificacién y enviar analisis
Coordinadores de solucién aprobado al analista programador.
Jefes de
Departamento
8 Lider de Proyecto Realizar codificacion en el lenguaje de programacion
(LP) determinado para el sistema y enviar modulo para
evaluacién
9 Subdireccion Revisar modulo haciendo pruebas y determinar si
Coordinadores cumple con las caracteristicas a evaluar.
Jefes de
Departamento
10 Subdireccién ¢ Determinar si cumple o no con caracteristicas de
Coordinadores evaluacion?
Jefes de
Departamento No: Ir al paso 8
Si: Ir al paso 11
11 Lider de Proyecto Integrar moédulos y realizar pruebas generales al

(LP)

sistema y Turnar para verificacion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE IMPLEMENTACION Y

PROGRAMACION DEL SISTEMA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
12 Subdireccién Analizar y dar visto bueno, entregar para su liberacion.
Coordinadores
Jefes de
Departamento
13 Subdireccion ¢ Se libera?
Coordinadores
Jefes de No. Ir al paso 9
Departamento Si. Ir al paso 14
14 Subdireccién Generar el archivo ejecutable del sistema, para
Coordinadores realizar pruebas de usuario.
Jefes de
Departamento
15 Subdireccién ¢, Se aprueba?
Coordinadores
Jefes de No. Ir al paso 16
Departamento Si. Iral paso 17
16 Subdireccidn Recopilar observaciones sobre cambios que desee el
Coordinadores usuario final. Regresar al paso 8.
Jefes de
Departamento
17 Subdireccién Liberar modulo definitivamente.
Coordinadores Se conecta con procedimiento de liberacion.
Jefes de Con esta actividad finaliza este procedimiento.
Departamento




Clave: PR-OM-CGMD-04

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

N

OFICIALIA MAYOR Revision: 2
COORDINACION GENERAL DE MUNICIPIO
DIGITAL Pagina92de 143

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Documento de disefio “ Coordinador General de 3 anos
de procesos y modelo Municipio Digital
del sistema
2 Documento de solucion Coordinador General de 3 anos
del problema (pseudo Municipio Digital
c6digo)
ANEXOS
A?\ﬁ;‘o Documento Clave

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE DOCUMENTACION TECNICA DEL SISTEMA

1.- Propésito:

Contar con una herramienta documental, que auto capacite, oriente, facilite y guie al
personal del area en las modificaciones, actualizaciones y bitacora de desarrollo del
sistema.

2.- Alcance:
A todos los integrantes de la Coordinacién General de Municipio Digital.

3.-Referencia:
Lineamientos de Ingenieria de Software.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Oficial Mayor la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General de Municipio Digital elaborar, implantar,
difundir y aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Coordinacién General de Municipio Digital
realizar las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Documento Técnico: Es el compendio de los diferentes documentos necesarios
para la elaboracion del sistema de informacion.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcién de actividades.
6.3 Registro de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
DOCUMENTACION TECNICA DEL SISTEMA

Tiempo g::rd;ir::gg;ss Coordinador General
Jefe de Deoartamento de Municipio Digital.
INICIO
Nota:
Los Documentos del expediente del
sistema son:
Solicitud de desarrollo de Sistema
Memo. de viabilidad
Recopilar Reporte de evaluacion
i ;2 Reporte de andlisis de requerimientos
2 a4dias documentacion Modelo ELKA
Actividad 1

elaborada Documento de Interfaz
previamen’(e Expediente Acta de Entrega del Sistema (si lo hay)
1 I |

Analizar documentos

1 a2 semanas

Actividad 2

recopilados y turnar

Expediente |

]

v

Realizar

1 a2 semanas

modificaciones para
integracion definitiva

Expediente

Actividad 3 y turnar
3 |
Revisar y evaluar
2 a4dias "1 _correcta integracion
4 e documentos
Actividad 4
v Expediente
|_5]
Sl
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DOCUMENTACION

TECNICA DEL SISTEMA

Tiempo

Coordinador General de
Municipio Digital

10 segundos

Actividad 5

2 horas

Actividad 6

¢ Esta
correcto?

S

Realizar impresion
final por duplicado y

archivar Expediente

]

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE DOCUMENTACION TECNICA DEL SISTEMA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Subdirecciones Recopilar la documentacién que se ha elaborado Expediente
Coordinadores previamente en las etapas de desarrollo del sistema y
Jefes de turnar.
Departamento
Nota: Los documentos del expediente del sistema son:
¢ Solicitud de desarrollo de Sistema
¢ Memo. de viabilidad
¢ Reporte de evaluacion
¢ Reporte de analisis de requerimientos
e Documento del modelo ELKA
e Documento de Interfaz
e Acta de Entrega del Sistema (si lo hay)
2 Coordinacion General | Analizar documentos recopilados, realiza Expediente
De Municipio Digital | observaciones pertinentes para la integracién definitiva
para el documento técnico y turna.
3 Subdirecciones Realizar modificaciones acordadas para la completa Expediente
Coordinadores integracion del documento técnico y turnar.
Jefes de
Departamento
4 Coordinacion General | Revisar que las modificaciones se realizaron y evaluar Expediente
De Municipio Digital |la correccién e integracion del documento técnico.
5 Coordinacién General | ¢ Es correcto?
De Municipio Digital
No. Ir al paso 3
Si. Iralpaso 6
6 Coordinacion General | Realizar impresion final por duplicado y archivar. Expediente
De Municipio Digital
Con esta actividad se termina este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Expediente Coordinacién General De 3 afnos
Municipio Digital
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE LIBERACION DEL SISTEMA

1.- Propésito:

Hacer del conocimiento de manera formal al usuario de la conclusién del sistema,
quedando a su entera responsabilidad el funcionamiento y operaciéon del mismo.

2.- Alcance:

Aplica a todas las areas que integran el Ayuntamiento de Cuernavaca que requieran

la implementacion de un sistema de informacion.

3.-Referencia:
Lineamientos de Ingenieria de Software.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Oficial Mayor la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinacion General de Municipio Digital elaborar,

implantar, difundir y aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Coordinaciéon General de Municipio Digital

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 Diagrama de flujo.

6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registro de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LIBERACION DEL SISTEMA

Tiempo Coordinacién General de Municipio
Digital
3 a5dias Viene del INICIO
Actividad 1 procedimiento de

1 a2 semanas

Actividad 2

1 semana

Actividad 3

2 a4 semanas

Actividad 4

1 a2 horas

Actividad 5

implementacion y
programacion
sistemas

y

Convocar reunion
con usuarios

_11

I

Iniciar evaluaciéon

Minuta

para

o | liberacion

Requisitos de
liberacién?

Se basaen
el instructivo
de liberacion

¢Cumple

Realizar nuevas
modificaciones

Entrega para
Controlaria

Elaborar Acta de

Acta de
entrega de
sistema

Se conecta con
el
procedimiento
de modificacién
y actualizacion
del sistema
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LIBERACION DEL SISTEMA

Tiempo Coordinacién General de
Municipio Digital
2a4dias
Actividad 6
Recopilar firmas en
acta y entregar
productos acordados Acta de
6 entrega de
sistema
L_/O_‘I‘
1 a 3 dias W
Actividad 7

Liberar y entregar el
sistema
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
LIBERACION DEL SISTEMA
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
‘ (clave)
1 Coordinacion General | Viene del procedimiento de implementacion y Minuta
de Municipio Digital programacioén sistemas
Convocar a reunién con usuarios finales para
determinar el estado actual del sistema y ajustar
detalles respecto al mismo, registrar los acuerdos en
la minuta.
2 Coordinacion General | Iniciar el proceso de evaluacion para la liberacién del
de Municipio Digital sistema.
Nota: Se basa en el instructivo de liberacién.
3 Coordinacion General | ¢, Determinar si Cumple o no requisitos de liberacién?
de Municipio Digital
No. Ir al paso 4
Si. Iralpaso 5
4 Coordinacion General | Realizar nuevas modificaciones solicitadas por el
de Municipio Digital usuario. Se conecta con el procedimiento de
modificacion y actualizacion del sistema.
Ir al paso 2.
5 Coordinacion General | Elaborar acta de entrega para Contraloria, asentando| Acta de Entrega
de Municipio Digital cada uno de los documentos y dispositivos que se
incluiran en la entrega del sistema asimismo los
manuales que se incluyen en la entrega.
6 |Coordinacion General | Recopilar firmas de visto bueno en el acta de entrega y | Acta de entrega
de Municipio Digital entrega productos acordados en la misma. O- Area a la que
se entrega
1-  Coordinacién
General de
Municipio Digitai
7 Coordinacion General | Liberar y entregar el sistema.
de Municipio Digital
Con esta actividad termina el Procedimiento.
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Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 [Minuta Coordinador General de 3 afos
Municipio Digital
2 |Instructivo de liberacion Coordinador General de 3 anos
Municipio Digital
3 |Acta de entrega de Coordinador General de 3 afos
sistema Municipio Digital
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No v
“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
DE SISTEMAS DE INFORMACION EXTERNO

1.- Propésito:

Calificar de manera profesional el software de caracter administrativo que se
adquiera de proveedores externos, garantizando que se adquieran los sistemas o
productos de mejor calidad en funcién de las necesidades. Sirve como apoyo a las
dependencias que contratan servicios informaticos externos.

2.- Alcance: -
Aplica a todas las areas que integran el Ayuntamiento de Cuernavaca que requieran
la implementacién de un sistema de informacién.

3.-Referencia:
Lineamientos de Ingenieria de Software.

4.- Responsabilidad:

. Es responsabilidad del Oficial Mayor la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador General de Municipio Digital elaborar,
implantar, difundir y aplicar este procedimiento.
Es responsabilidad del personal de la Coordinacién General de Municipio Digital
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 la Intranet.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo.

6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registro de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTODE EVALUACION
DE SISTEMAS DE INFORMACION EXTERNO

Tiempo Area solicitante Coordinador General de
Municipio Digital
1 a3 meses
INICIO
Actividad 1
\ 4
Identificar si un
sistema de
informacion cubrira
ecesidades del
4 a 6 dias 1 I area.
Actividad 2 -
A 4 La solicitud se
Realizar lenadode | ________ ________ encuentra en la
evaluacion de TTTTT Intranet para
sistema y Turnar. ” facilitar la
Evaluacion de operacion
sistema externo
2 l de informacion
4 a 6 dias ‘\/J
Actividad 3
Verificar si existe
analisis previo de
evaluacion del
sistema
1 a2dias 3 l Propuesto.
Actividad 4
¢ Existe
analisis 10
previo?
\/
4
NO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTODE EVALUACION
DE SISTEMAS DE INFORMACION EXTERNO

Tiempo Subdirecciones Coordinador General de
Coordinadores Municipio Digital
Jefes de Departamento
Designar lider de
1a2dias proyecto para la
evaluacion.
Actividad 5
5 l
v
3abdias
Contactar proveedor
Actividad 6 del sistema para
solicitar informacion
6 I
15 a 20 dias Recabar
detalladamente las
Actividad 7 necesidades del
| area
7 I
v
5 a 10 dias Analizar beneficios y
determinar si cubre
Actividad 8 las necesidades del
area
8 |
3a5dias Complementar
- formato de
Actividad 9 evaluacion y —
determinar Evaluacién de
9 viabilidad Sistema extefqo
de informacion
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTODE EVALUACION

DE SISTEMAS DE INFORMACION EXTERNO

Tiempo Subdirecciones Coordinador General
Coordinadores de Municipio Digital
Jefes de Departamento
1a2dias
. ) . Informar al area de
Actividad 10 ¢Es viable? no viabilidad
Evaluacion de
1/2 a 1 dia 11 I Bistema externo
de informacién
Actividad 11
v
:1
Sl
Informar al area de
viabilidad de
S ——— adquirir el sistema. .,
q Evaluacion de
- Sistema externo
1a2dias 12 | de informacién
Actividad 12
y
Recabar firmas y
archivar formato de Evaluacion de
‘evaluacion Sistema externo
1a 2 dias TJ de informacién
Actividad 13
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s a0 RIS IALCHETP REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCI@N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
EVALUACION DE SISTEMAS DE INFORMACION EXTERNO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

1 Area Solicitante Identificar si un sistema de informacién podra cubrir
las necesidades del area.

2 Area solicitante Realizar llenado de formato de evaluacion de sistema Formato de
externo de informacién. Turnar al Coordinador General | evaluacion de
de Municipio Digital. sistema externo

de informacién
Nota: Esta solicitud se encuentra en ia Intranet. FO-OM-CGMD-01
3 Coordinador General | Verificar si existe un analisis previo de evaluacion del
de Municipio Digital |sistema propuesto y agendar fecha para entrega
compromiso de evaluacién.
4 Coordinador General | ; Existe analisis previo?
de Municipio Digital
No. Iral paso 5
Si. Iralpaso 10
5 Coordinador General | Designar Jefe de Departamento para realizar
de Municipio Digital |evaluacion y darle seguimiento.
6 Subdirector Contactar al proveedor del sistema (sus datos
Coordinadores aparecen en el formato de evaluaciéon) y solicitar
Jefes de informaciéon mas especifica del sistema que se esta
Departamento evaluando.
7 Subdirector Recabar detalladamente las necesidades especificas
Coordinadores de informacion para el area solicitante
Jefes de
Departamento
8 Subdirector Analizar beneficios y caracteristicas del sistema, y
Coordinadores determinar si cubre las necesidades del area y si
Jefes de existe compatibilidad con el sistema operativo y
Departamento hardware con el que cuentan actualmente.
9 Subdirector Complementar el con el diagnostico. Y determinar si Formato de
Coordinadores es viable. evaluacion del
Jefes de sistema externo
Departamento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

EVALUACION DE SISTEMAS DE INFORMACION EXTERNO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
7 (clave)
10 Subdirector ¢ Es viable?
Coordinadores
Jefes de
Departamento No. Ir al paso 11
\ Si. Iral paso 12
11 Coordinador General | Informar al area solicitante para que considere otra| Evaluacion del
de Municipio Digital | posibilidad. Mediante formato de evaluaciéon de Sistema
sistema externo de informacion. Se conecta con
actividad 1.
12 Coordinador General | Informar al area solicitante via formato de evaluacion| Evaluacién del
de Municipio Digital |que el sistema es una alternativa viable, para que ExtS'Stef:a. .
i i isici erno de inf.
realice las gestiones para su adquisicion. FO-OM-CGMD-01
13 Coordinador General |Recabar firmas de acuse y archivar formato de| Evaluacion del

de Municipio Digital

evaluacion.

Con esta actividad se termina el procedimiento.

Sistema
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) P Custodia Retelfcién
“Ninguno” ‘
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Evaluacion de Sistema Externo de

Informacion

FO-OM-CGMD-01
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD
DE MANTENIMIENTO DEL SISTEMA

1.- Propésito:

Dar un mejor servicio a los usuarios de los sistemas informaticos actualmente en
funcionamiento. Llevando un seguimiento de las solicitudes, categorizando por
prioridades, dando asi un servicio mas oportuno y de calidad.

2.- Alcance:

A todas aquellas areas que cuenten con un sistema de informacion (sistema
computarizado) para el mantenimiento de los mismos, para un buen funcionamiento.
Excepto programas comerciales o de uso comercial.

3.-Referencia:
Lineamientos de Ingenieria de Software.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Oficial Mayor la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinaciéon General de Municipio Digital elaborar,
implantar, difundir y aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Coordinacion General de Municipio Digital
realizar las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Generar_aplicacién ejecutable: Crear un archivo o conjunto de archivos que
puedan ser utilizados directamente por el usuario final, a través de una herramienta
de creacion de software.

Depuracién del sistema: Revisidn minuciosa del cédigo fuente del programa, que
tiene como finalidad eliminar los posibles errores de codificacion.

Documentar cédigo: Colocar comentarios en el codigo fuente de un programa,
explicando brevemente 1o que hacen las instrucciones a las que se refiere.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de flujo.
6.2. Descripcion de actividades.
6.3. Registro de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD

DE MANTENIMIENTO DE SISTEMA

Tiempo Avrea solicitante Coordinador General Lider de proyecto
de municipio Digital
1 a2 horas ( INICIO )
Actividadt | | —TFkmmrem
v { El formato lo podra
L licitud d ; obtener de la intranet
enar so icitud de idel Municipio.
servicio con todos .
los datos Solicitud de
1 a2 dias _l Servico | 77
1 Completos | ., &s.opae-03
Actividad 2
. i e i 'Se asigna analista que
1a3dias Recibir solicitud, : o
> analaarycesignar [ 1098 Conociment de
Actividad 3 analista °
—_lz programador adar mantenimiento.
Analizar
1 a3 dias problematica en el
—> | area solicitante

Actividad 4 3

1 a2dias Verificar

problematica en el
Actividad 5 area
a ’
y
Complementar

5

solicitud y clasificar
problematica por su
complejidad

Solicitud
de

servicio
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD
DE MANTENIMIENTO DE SISTEMA

Tiempo

Subdirector
Coordinador
Jefes de Deoartamento

Y dia a 2 dias

Actividad 7

1a2dias

Actividad 8

1 a5dias

Actividad 9

tEs
complejo
?

No

Revisar Solicitud de
Servicio

i La conexion con el
: procedimiento se

i inicia en el paso 5.
i Con esta actividad

i finaliza el
i Procedimiento.

Se conecta con el
procedimiento de

Ubicar modulo con
problematica y

g determinar la
necesidad
8 | a cubrir
\ 4
Corregir y realizar
pruebas

¢Esta Si

corregido?

optimizacion y
actualizacion
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD

DE MANTENIMIENTO DE SISTEMA

Subdirector

Tiempo
Coordinador
Jefes de Departamento
1 a3dias Realizar pruebas en
modulo y en sistema
Actividad 11
1 |
, Realiza depuracién
1a3dias Mantenimie del sistema
nto
Actividad 13 satisfactorio
13 I
Documentar en
1a3dias codigo y en forma 5
escrita

Actividad 14

1a2 horas

Actividad 15

1a2dias

Actividad 16

Tl

Generar aplicacion
ejecutable y
actualizar version

_15_‘

A 4

Recopilar firmas con
evaluacion y
observaciones de
servicio.

16

Documento
de solucion
de errores

Puede seren el
servidor de la
base de datos o
en varias
computadoras la
actualizacion del
sistema

A4
&l
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD

DE MANTENIMIENTO DE SISTEMA

Tiempo Subdirector
Coordinador
Jefes de Departamento
Y% diaa 1dia
Actividad 17 Entregar a Director

reporte y evaluacion,
archivar

TI

Solicitud de
servicio
FO-OM-CGMD-01
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DELPROCEDIMIENTO DE SOLICITUD
DE MANTENIMIENTO DE SISTEMA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

1 Area Solicitante Llenar solicitud de servicio, con todos los datos del Solicitud de

area y el nombre de la persona que reporta. Servicio
FO-OM-CGMD-
01(1er parte)

Nota. El formato lo podran obtener de la intranet del

municipio.

2 Coordinador General | Recibir solicitud, analizar y designar analista
de Municipio Digital |programador para solucionar problema.

Nota: Se asigna analista que tenga conocimiento del

sistema al cual se le va a dar mantenimiento.

3 Lider de Proyecto | Analizar problematica en base a Ilos datos
proporcionados en la solicitud de servicio, en el area
solicitante.

4 Lider de Proyecto | Acudir al area solicitante para verificar problematica
en el sistema y determinar el posible origen del fallo.

5 Lider de Proyecto | Complementar la solicitud de servicio conjuntamente Solicitud de
con el usuario para asentar analisis complementario, Servicio
con esto se determina el origen del problema o| FO-OM-CGMD-
necesidad asi como el resultado esperado,| 01(2da parte)
clasificando el problema por su complejidad.

6 ¢ Es complejo?

No. Ir al paso 8
Si. Iralpaso 7
7 Subdirector Revisar solicitud de servicio en la segunda parte. Se
Coordinadores conecta con procedimiento de optimizacion y
Jefes de actualizacién.
Departamento
Nota: La conexidn con el procedimiento se inicia en el
paso 5. Con esta actividad finaliza el procedimiento.
8 Subdirector Ubicar el modulo donde se esta presentando la
Coordinadores problematica (codigo u objeto a depurar) y determinar
Jefes de los elementos que se requieren para cubrir la
Departamento necesidad.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DELPROCEDIMIENTO DE SOLICITUD

DE MANTENIMIENTO DE SISTEMA

Paso Responsable Actividad Documento
De Trabajo
- (clave)
9 Subdirector Corregir y realizar pruebas tomando como base la
Coordinador problematica detectada por el usuario o la informacion
Jefes de requerida por el usuario.
Departamento
10 Subdirector ¢ Esta corregido?
Coordinador
Jefes de
Departamento No. Ir al paso 6
Si. Ir al paso 11
11 Subdirector Realizar pruebas en el modulo y en el sistema para
Coordinador finalizar mantenimiento.
Jefes de
Departamento
12 Subdirector ¢ El mantenimiento es satisfactorio?
Coordinador
Jefes de
Departamento No. Ir al paso 13
No. Ir al paso 14
13 Subdirector Realizar la depuraciéon del sistema nuevamente.
Coordinador Continda en la actividad 5.
Jefes de
Departamento
14 Subdirector Documentar la problematica en cédigo fuente y en| Documento de
Coordinador forma escrita, ademas de la correccion pertinente para solucién de
Jefes de realizar el catalogo de correccién de errores. errores
Departamento
15 Subdirector Generar la aplicacion ejecutable y actualizar la ultima
Coordinador version del sistema.
Jefes de
Departamento
Nota: Puede ser en el servidor de la base de datos o
en varias computadoras la actualizacién del sistema.
16 Subdirector Recopilar firmas de visto bueno, con |Ia
Coordinador correspondiente evaluacién y observaciones del
Jefes de | servicio.
Departamento
17 Subdirector Entregar al Coordinador reporte de servicio para su Solicitud de
Coordinador revisién y archivo. Servicio
Jefes de FO-OM-CGMD-01
Departamento
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO DE SISTEMA

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No v

Solicitud de Servicio FO-OM-CGMD-01
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION
Y OPTIMIZACION DE SISTEMAS

1.- Propésito:

Proporcionar software actualizado y de calidad, manteniendo la vigencia en las
funciones para las cuales es requerida. Hacer revisiones periodicas planeadas o a
solicitud, del rendimiento de los sistemas, con la finalidad de mejorar en los puntos
criticos.

2.- Alcance:

Aplica a todas las areas que integran el Ayuntamiento de Cuernavaca que cuenten con
un sistema de informacién y a los integrantes de la Direcciéon de Proyectos de Gobierno
Electrénico.

3.-Referencia:
Lineamientos de Ingenieria de Software.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Oficial Mayor la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinacion General de Municipio Digital elaborar, implantar,
difundir y aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Coordinacion General de Municipio Digital
realizar las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
“No aplica”

6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de flujo.

6.2. Descripcion de actividades.
6.3. Registro de calidad y anexos.
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OPTIMIZACION DE SISTEMA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION Y

Tiempo

Area Solicitante Coordinador
General de
Municipio Digital

Y% dia a1 dia

Actividad 1

Y. dia a 3 dia

Actividad 2

=
'

Llenar solicitud para
optimizacién y

actualizacion.
1 I

Solicitud de
optimizacion y
actualizacion

FO-OM-CGMD-01

=TS s=s=Ss=-=-==9

El formato se
puede obtener de
la Intranet del
Municipio

—

Recibir solicitud,
analizar y designar
responsable

re-=-| 2

Se asigna analista que
tenga conocimiento del
sistema al cual seva a
optimizar y/o actualizar
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OPTIMIZACION DE SISTEMA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION Y

Tiempo Subdireccién
Coordinadores
Jefes de Departamento
Y2 dia a 1 dia
Actividad 3 Recopilar informacion Recopila informacién con
y analizar _ formatos del area involucrados
problematica |7 """ "7° para este caso, entrevistas,

3 I manuales tecnicos y de
usuarios del sistema(s)
involucrado(s)

Y% diaa1dia
Actividad 4 Elaborardocumento { """ TTTTTTTTTTOS El documgnto
de definician cqntendra las ventanas
(vistas), formatos,
4 Documento de interfaces, reportes,
definicion
. A
3 a8dias
Revisar documento
Actividad 5 en colaboracion del
usuario
5
3a5 dias 4
Complementar solicitud
Actividad 6 en conjunto con el
usuario, determinar L
origen y resultados ii .SOI'F,'tUd
6 del sistema | OPUMIzaciony
actualizacién
1 a4 dias
Actividad 7 A
Elaborar analisis de
solucion. Entregar para
. revision
7 |
8
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION Y
OPTIMIZACION DE SISTEMA

Subdirector
Tiempo Coordinadores
Jefes de Departamento

2a3dias Recibir analisis de
Actividad 8 solumgz g (!S:;T)?;
8 con solucién
Y. dia a 1 dia
Actividad 10
¢ Cumple
para la | 6
solucién
problema?
1 a8dias S|
Actividad 11
Dar visto bueno para
su codificacion
10 l
Y2dia a1 dia
Actividad 12 » Realizar codificacion y
enviar médulos a
1 evaluacion

Revisar modulo y
determinar si cumple
on evaluacion

A

12

¢ Cumple
con
evaluacion?

1 I
Sl ﬁ‘
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION Y

OPTIMIZACION DE SISTEMA

Subdireccién
Coordinadores

Tiempo
Jefes de Departamento
1a5dias Integrar médulos,
realizar pruebas y
Actividad 14 entregar para

Y% dia a 2 dias

Actividad 15

Y. dia a 1 dia

Actividad 17

% dia a 2 dia

Actividad 19

verificacion
14 l

r

Analizar y dar visto
bueno, entregar para
liberacion

15

¢ Se libera?

Generar sistema en
version ejecutable y
realizar pruebas de
usuario

iSe

aprueba?

17

Recopilar
observaciones sobre

cambios
19 l
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION

Y OPTIMIZACION DE SISTEMA

Tiempo

Subdirector Coordinador General de
Coordinadores Municipio Digital
Jefes de Departamento

Y% dia a 4 dias

Actividad 20

% dia

Actividad 21

Elaborar
documentacion para el
catalogo del sistema Informe

Optimizacién y
20 actualizacion
0-OM-CGMD-01

Liberar modulo
definitivamente
2 Se conecta
»| con
y procedimiento

de liberacion
C FIN ) del sistema
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO OPTIMIZACION Y

ACTUALIZACION DE SISTEMA

Documento

Paso| Responsable Actividad De Trabajo

(clave)

1 Area Solicitante Llenar solicitud de servicio, con todos los datos del Solicitud de
area y el nombre de la persona que reporta. optimizacién y

actualizaciéon

Nota. El formato lo podran obtener de la intranet del FO-OM-CGMD-

municipio. 01(1er parte)

2 Coordinacién General | Recibir  solicitud, analizar y designar analista

de Municipio Digital

programador para solucionar problema.

Nota: Se asigna analista que tenga conocimiento del
sistema al cual se le va a realizar la optimizacién y/o
actualizacién.

3 Subdirector Recopilar informacidn para determinar el requerimiento
Coordinadores en forma detallada y analizar problematica en base a
Jefes de los datos proporcionados en la solicitud de servicio, en
Departamento el area solicitante para determinar en forma precisa el
requerimiento solicitado.
Nota: se recopila informacién con formatos del area
involucrados para este caso, entrevistas, manuales
técnicos y de usuarios del sistema(s) involucrado(s).
4 Subdirector Elaborar documento de definicién que incluird los| Documento de
Coordinadores puntos de la actualizacion y la optimizacién, el cual definicién
Jefes de sera a detalle.
Departamento
Nota: contendra las ventanas, nuevos formatos,
interfaces, reportes, opciones, formatos a utilizar
segun el caso de la solicitud.
5 Subdirector Revisar documento en colaboracioén con el usuario del
Coordinadores area solicitante.
Jefes de
Departamento
6 Subdirector Complementar la solicitud de servicio sistema en Solicitud de
Coordinadores conjunto con el usuario para asentar andlisis| optimizaciony
Jefes de complementario, con esto se determina el origen del| actualizacion
Departamento requerimiento del producto asi como el resultado| FO-OM-CGMD-
esperado. 01(2da parte)
7 Subdirector Elaborar analisis de solucién del problema en pseudo

Coordinadores
Jefes de
Departamento

caodigo, aplicando reutilizacion de cddigo. Entregar
para revision.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO OPTIMIZACION Y

ACTUALIZACION DE SISTEMA

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
8 Subdirector Recibir analisis de solucion del problema y revisar que
Coordinadores cumpla con las caracteristicas de solucion.
Jefes de ‘
Departamento
9 Subdirector Determinar si el documento ¢ cumple para solucion del
Coordinadores problema?
Jefes de
Departamento No. Ir al paso 6
Si. Iral paso 10
10 Subdirector Dar visto bueno para su codificacion
Coordinadores
Jefes de
Departamento ‘
11 Subdirector Realizar codificacién de optimizacion y/o actualizacién
Coordinadores de objetos y programas existentes o nuevos maédulos,
Jefes de y enviar modulo para evaluacién
Departamento
12 Subdirector Revisar modulo haciendo pruebas y determinar si
Coordinadores cumple con las caracteristicas a evaluar.
Jefes de
Departamento
13 Subdirector ¢, Cumple con evaluacion?
Coordinadores
Jefes de No. Ir al paso 11
Departamento Si. Iral paso 14
14 Subdirector Integrar médulos y realizar pruebas generales al
Coordinadores sistema y entregar para verificacion.
Jefes de
Departamento
15 | Coordinacion General | Analizar y dar visto bueno, entregar para su liberacién.
de Municipio Digital
16 | Coordinacion General | ;Se libera?

de Municipio Digital

No. Iral paso 12
Si. Iralpaso 17
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO OPTIMIZACION Y
ACTUALIZACION DE SISTEMA

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
17 Subdirector Generar el sistema en su version ejecutable, para
Coordinadores realizar pruebas de usuario.
Jefes de
Departamento
18 Subdirector ¢ Se aprueba?
Coordinadores
Jefes de No. Iralpaso 19
Departamento Si. Iral paso 20
19 Subdirector Recopilar observaciones sobre cambios. Regresar al
Coordinadores paso 11.
Jefes de
Departamento
20 Subdirector Elaborar la documentacién pertinente para el catalogo Solicitud de
Coordinadores el cual complementara a los otros documentos. optimizacién y
Jefes de actualizacién
Departamento FO-OM-CGMD-01
21 Coordinacién General | Liberar modulo definitivamente. Se conecta con
de Municipio Digital | procedimientos de liberacion.
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Solicitud de optimizacion y actualizacion FO-OM-CGMD-01
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CREACION DE PAGINAS WEB

1.- Propésito:

Tener una ventana de comunicacién a nivel regional, nacional y mundial que ayude a
mostrar de una manera agil y precisa, al quehacer del gobierno municipal, ademas de
ser una puerta mas de comunicacion con los ciudadanos.

2.- Alcance:

Aplica a todas las areas implicadas en la emision de la informacién que se incluira en
la pagina oficial; asi como a las areas relacionadas en el disefio, revision e
implantacion de la misma.

3.-Referencia:
Politicas y Reglamentos emitidos por la Coordinacion General de Municipio Digital.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Oficial Mayor la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General de Municipio Digital elaborar, implantar,
difundir y aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Coordinacién General de Municipio Digital
realizar las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Formato Electréonico: Es la informacién presentada en medios magnéticos o digitales
en forma de archivos (Word, Excel, Power Point, HTML, Word Perfect, JPG, GIF, BMP,
TIF, MPG, AV, etc.).

Formatos Predeterminados: Se trata de formas electronicas previamente disefiadas
que sirven como base del disefio que actualmente se esta utilizando (plantillas).

Pruebas de Resolucién: Es cuando una pagina HTML o cualquier rutina WEB (Flash,
Shockwave, etc.) se ejecuta bajo diferentes resoluciones de visualizacién en pantalla,
con el fin de determinar si no hay discrepancias entre una y otra, para que el usuario
final tenga la seguridad, en la medida de lo posible de observar todo con el minimo de
esfuerzo técnico de su parte.
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Pruebas_de Plataformas: De igual forma que el concepto anterior, se trata de
optimizar cada rutina para evitar problemas cuando un usuario maneje diferentes
plataformas o sistemas operativos. En éste caso, nuestras rutinas se ponen a
prueba para que corran sin problemas en Windows, Macintosh, Linux, etc. ademas
de los diferentes versiones de navegadores dentro de cada una de ellas (Microsoft

Internet Explorer, Netscape, Opera, AOL, etc.).

Pruebas de Publicacién: Una vez optimizado el texto, imagenes y rutinas
multimedia y habiéndolas ordenado y ligado a las paginas existentes se publican en
un directorio de pruebas desde donde se ejecuta y revisa hasta obtener la seguridad
de un funcionamiento optimo, luego de ser revisado y autorizado, se pone en el
directorio que le corresponde en caso contrario, se corrigen los posibles errores.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CREACION DE PAGINAS WEB

Tiempo Subdirector
Coordinador
Jefes de Departamento
Lider de Proyecto
( INICIO )
A
Recibir informacién que El ti : .
f \ . ipo de informacion que se
125 minutos aparecerd enlapagina | ___ __ puege recibir es: imégenes
Actividad 1 oficial fotografias,  rutinas  de
- animacion, tripticos, folletos,
1 revistas y libros.
y
Determinar formato de la
% dia a 1 dia informacién.
Actividad 2
2
¢Estaen No
10 segundos formato
electrénico?
Actividad 3 3 y
. Realizar conversion de
Si tipos de informacion para
su manipulacion electrénica
5 i
4 l
1 a4 dias
Actividad 4
5
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CREACION DE PAGINAS WEB

pagina y en diferentes
plataformas

también, ajustar

detalles.

Realizar pruebas de
resolucion para la
pagina y en diferentes
plataformas

también, ajustar
detalles.

. Subdirector
Tlempo Coordinador
Jefes de Departamento
Lider de Proyecto
1 a3 dias Convertir la
informacién de formato
Actividad 5 electrénico en una
plantilta
predeterminada
5
3 a6dias
Actividad 6 l
Ordenar y distribuir
informacion, realizar
1a3dias los enlaces y ligas
necesarios
Actividad 7 6
Y% dia a1 dia 4
Realizar pruebas de
Actividad 8 resolucién para la
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CREACION DE PAGINAS WEB

Tiempo Subdirector Coord. De Com. Social e
Jefe de Departamento Imagen

Revisar pagina web y
determinar autorizacion de
1 a2 dias la misma

Actividad 9 —l
9

10 segundos No ¢ Se autoriza
Actividad 10 publicaciéon?
v
Corregir los errores
existentes
Y2 dia a 3 dias
Actividad 11 1
A 4

Colocar en el directorio

correspondiente la pagina

Y. dia a 1 dia para su publicacién y

publicar la pagina

Actividad 12 12 en Internet
4
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE CREACION DE PAGINAS WEB
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Subdirector Recibe la informacién que desea que aparezca en la
Jefe de Departamento | pagina oficial del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Nota: E! tipo de informacion que se puede recibir es
texto, imagenes, fotografias, rutinas de animacién,
tripticos, folletos, revistas y libros.
2 Subdirector Determina el formato en que se establecera la
Jefe de Departamento | informacion.
3 Subdirector ¢ Esta en formato electrénico?
Jefe de Departamento
No. ir a la actividad.4
Si. Ir a la actividad §
4 Subdirector Realiza conversion de tipo de informacion escrita a
Jefe de Departamento | formato electrénico para su mejor manipulacién.
Se conecta con la actividad 5
5 Subdirector Convierte la informacion de formato electrénico en
Jefe de Departamento | formato predeterminado, en la base para el disefios
que se esta utilizando (plantilias).
6 Subdirector Ordena y distribuye la informacién de acuerdo al arbol
Jefe de Departamento |de disefio de la pagina principal, realizando los
enlaces y ligas a la informacion que se va a presentar.
7 Subdirector Realiza pruebas de resolucion para la presentacion de
Jefe de Departamento | la pagina y pruebas de las diferentes plataformas
existentes para ajustar detalles.
8 Subdirector Realiza pruebas de publicacion en el servidor principal
Jefe de Departamento | de la pagina web, ya que se ha optimizado el texto,
imagenes y rutinas para tener un funcionamiento
optimo antes de su implantacion
9 Coordinacién de Revisa la publicaciéon de la pagina web y determina si
Comunicacién Social | se autoriza la publicacion de la pagina web.
e Imagen
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DE CREACION DE PAGINAS WEB

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
10 Coordinador ¢, Se autoriza publicaciéon?

No. ir a la actividad 11
Si. Ir a la actividad 12

11

Subdirector
Jefe de Departamento

Se corrigen los detalles o errores existentes.
Se conecta con la actividad 6

12

Subdirector
Jefe de Departamento

Se coloca en el directorio correspondiente para su
publicacién y publicar en el Internet.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE CREACION DE PAGINAS WEB
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RESPALDO DE BASE DE DATOS GENERAL

1.- Propésito:
Respaldar la base de datos general para garantizar la proteccién de los datos del
Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Aplica a todos los Sistemas de Informacion de este Ayuntamiento y al personal de la
Coordinaciéon General de Municipio Digital.

3.-Referencia:
Politicas y Reglamentos emitidos por la Coordinacion General de Municipio Digital.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Oficial Mayor la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinacion General de Municipio Digital elaborar, implantar,
difundir y aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Base de Datos adscrito a la Coordinacién General
de Municipio Digital que realizar las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL RESPALDO DE BASES DE DATOS

GENERAL
Tiempo Subdirector
( INICIO )
v
Accesar al servidor por
medio gestor PGAdmin
1 a 5 minutos 1 l
Actividad 1 . Sistema Néminas
l : Sistema de Predial € Servicios
- . Municipales
Seleccionar Base de Datos . Sistema de Infracciones
%diaa 1dia a respaldar (Cuernavaca) .. Sistema de Contabilidad y
2 co g P_resupuesto N
Actividad 2 j Slstgma de Mantenimiento
l ¢ Vehicular
: Sistema de Panteones
- . Sistema de Patrimonio
Seleccionar Base de Datos * Sistema de Infraestructura
10 segundos a respaldar (Cuernavaca) . Sistema de Licencias de
3 : Funcionamiento
i . Sistema de Adquisiciones
Actividad 3 :
e ¢ Sistema de Entrega-Recepcion
Sistema de Cuentas por pagar
SeleccionarBase de Datos P
Una vez desplegados todos
1 los esquemas seleccionar
el primer clic derecho y
Actividad 4 4 seleccionar backup
y
5
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL RESPALDO DE BASES DE DATOS
GENERAL : :

Tiem po Subdirector

Previamente se crea una

carpeta con el dia actual, la

1 a 5 minutos cual estara dentro del una
carpeta con el nombre

Actividad 5§ 5 l del mes

v

Le ponemos nombre al
spaldo se recomienda sea el
Y dia a 1dia g |mismo del esquema, clic en
guardar

3

Actividad 6 l

Se repite la misma
Operacién para
raria sistema

10 segundos 7

Actividad 7

y

=
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
RESPALDO DE BASE DE DATOS GENERAL
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Subdirector de Base | Accesar al servidor por medio de gestor PGAmin
de Datos
2 Subdirector de Base Seleccionar Base de Datos a respaldar (Cuernavaca)
de Datos
3 Subdirector de Base | Una vez desplegados todos los esquemas seleccionar
de Datos el clic derecho y seleccionar backup
4 Subdirector de Base | En la ventana seleccionamos la carpeta en la que se
de Datos va a alojar el respaldo
5 Subdirector de Base Previamente se crea una carpeta con el dia actual, la
de Datos cual estara dentro de una carpeta con el nombre del
mes.
6 Subdirector de Base | Le ponemos nombre al respaldo se recomienda sea el
de Datos mismo del esquema, clic en resguardar.
7 Subdirector de Base | Se repite la misma operacién para todos los esquemas
de Datos al final se realiza el respaldo general seleccionando la
Base de Datos completa de Cuernavaca.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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Responsabilidad de su- Tiempo de

No i Documentos (Clave) Custodia retenciéon

“‘Ninguno”
ANEXOS
Ar;\lexo Documento Clave
o

“Ninguno”
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Xl. DIRECTORIO

Erika Beltran Aguilar

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Magda Salgado Ponce 329 55 30 Cuauhtemotzin No. 3
Coordinador General de .

Municipio Digital

Andrea Verenice De la Cruz 3295535 Cuauhtemotzin No. 3
Gonzalez

Subdirectora de Tecnologias

Web

Jorge Garcia Cruz 329 55 30 Cuauhtemotzin No. 3
Subdirector de Base de Datos

Rene Sanchez Jiménez 32954 75 Cuauhtemotzin No. 3
Coordinador ‘
Jefe de Departamento 329 55 65 Cuauhtemotzin No. 3
Vacante ‘

Jefe de Departamento 32954 75 Cuauhtemotzin No. 3
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

09 de marzo de 2012.

28 de marzo de 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

Magda Erika Salgado Ponce

Andrea Verenice De la Cruz Gonzalez

Emigdio Gonzalez Galindo

Coordinadora General de Municipio Digital

Subdirectora de Tecnologias Web

Asesor asignado
Direccidon de Recursos Humanos

}ﬁl@io Gonzalez Galindo
Asesor asignado
Direccion de Recursos
Humanos

X 4

Andrea/Xerenice D a Zruz Gonzalez
Subdirectora d cnologlas Web
Responsable de la Organizacidn del
Manual de Organizacion y Procedimientos
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X1ll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: COORDINACION GENERAL DE MUNICIPIO DIGITAL

Puesto Vo Bo de la
Apartado Motivo Del Cambio Fecha De Nombre Direccion de
Vigencia ) Recursos Humanos
Y Firma .
MAGDA ERIKA
TODOS ACTUALIZACION MARZO %%Lgé‘;ﬁ :I%"ff
MANUAL VERSION 2012 2012

GENERAL DE

MUNICJPIQ DIGITAL
« ed)




