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PRESENTACION

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

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

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

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

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

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

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

Incrementar 1a eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el
Departamento de Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales, mediante la
formalizacion y estandarizacidon de los métodos y procedimientos de trabajo.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

! |
| REQUERIMIENTOS . l
+ DE ACTUALIZACION '
1Y MANTENIMIENTODE |
| SISTEMASDE : i ADF::JélIESJ‘I{\?D»E‘?I'VAS
v, ! + ADMINISTRACION DE CAMBIOS DE LOS
ol ) SISTEMAS DE INFORMACION/PLATAFORMAS UDEMsx
i o ! DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE
: | MEXICO
el INFRAESTRUCTURA INFORMATICA
PROCESC
SUSTANTIVO
ADMINISTRACION ADMINISTRACIS HABERFECIMIENTD ASISTENE
PROCESQOS chslunu;sr;-m; e OE BIENES ¥ FrE
ADJETIVOS SERVICIOS
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Infraestructura informatica. De la solicitud de administracion de cambios de los
sistemas de informacion/plataformas digitales a su actualizacion.

Procedimiento:

Administracion de Cambios de los Sistemas de Informacion/Plataformas de la
Universidad Digital del Estado de México.

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO
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'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de Féecuperacién de Respaldo de Informacidn ante la Direccion General
del Sistema Estatal de Informatica.

OBJETIVO:

Mantener actualizada la informacion de los Sistemas Informaticos y/o Plataformas
de la Universidad Digital del Estado de México, mediante una administracidon
adecuada.

ALCANCE:

Aplica a las Unidades Administrativas de la Universidad Digital del Estado de
México, que sean responsables de la informacién administrada en los
sistemas/plataformas y que requieran actualizarla.

REFERENCIAS:

e Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacion de la Administracion
Publica del Estado de México, Seccidn Quinta de las Unidades de Tecnologias
de Informacion Articulo 24, fraccidn 1V, Gaceta del Gobierno, 10 de Agosto de
2011.

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

* Lineamientos para sitios Web, Gobierno del Estado de México, Agosto de 2014,
V2.0.

e Manual General de Organizacion de la Universidad Digital del Estado de México,
apartado VI, Departamento de Desarrollo y Producciéon de Contenidos
Virtuales, funciones, Publicado el 08 de Abril de 2014.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales es la Unidad
Administrativa responsable de establecer las acciones necesarias para optimizar la
capacidad de atencion a las solicitudes de cambios a los sistemas y/o plataformas
de la Universidad Digital del Estado de México.
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El Departamento de Desarrollo y Produccién de Contenidos Virtuales debera:

e Realizar acciones para llevar acabo la actualizacion Sistemas y/o plataformas
Informaticos. '

e Recibir formato “Solicitud de datos y cambio de informacion” FO-STI-DDPCV-
01y dar seguimiento a la solicitud de cambio de informacién de la Sistemas y/o
plataformas Informaticos.

e Solicitar a la Unidad Administrativa Solicitante el formato “Solicitud de datos y
cambio de informacion” FO-STI-DDPCV-01 con la informacion faltante.

e Verificar la viabilidad para realizar la actualizacion de informacion de la
Sistemas y/o plataformas Informaticos.

e Turnar informacion al Personal de Desarrollo y Produccion de Contenidos
Virtuales para realizar cambios a los Sistemas y/o plataformas Informaticos.

e Validar que el cambio realizado cumple con lo requerido de acuerdo al formato
“Solicitud de datos y cambio de informacién” FO-STI-DDPCV-01, requisitar,
firmar, remitir original y copia del formato “Liberacion de sistemas” FO-STI-
DDPCV-06 a la Unidad Administrativa Solicitante.

e Notificar a la Unidad Administrativa Solicitante mediante el formato “Estatus de
solicitud” FO-STI-DDPCV-05, en caso de que la informaciéon publicada en la
Sistemas y/o plataformas Informaticos requiera actualizarse.

e Turnar copia del formato de “Liberacion de sistemas” FO-STI-DDPCV-06 al
Personal del Departamento de Desarrollo y Produccion de Contenidos
Virtuales para realizar los cambios al sistema y/o plataforma en el ambiente de
produccion.

e Firmar, validar que el cambio realizado cumple con lo requerido de acuerdo al
formato “Migracién de productos” FO-STI-DDPCV-07, registrar el cambio en la
bitdcora de cambios, notificar de forma econdmica a la Unidad Administrativa
Solicitante que el cambio al sistema y/o plataforma se realizé en su totalidad en
ambiente de produccion y cumple con lo requerido.

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

e Atender la solicitud y realizar cambios a los sistemas y/o plataformas
Informaticos.

e Recibir formato “Solicitud de datos y cambio de informacion” FO-STI-DDPCV-
01, realiza respaldo, actualiza en ambiente de pruebas y verificar con base al
formato de “Solicitud de datos y cambio de informacién” FO-STI-DDPCV-01,

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO
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con la Unidad Administrativa Solicitante que los cambios cumplan con lo
requerido, notifica de forma econdmica al Departamento de Desarrollo y
Produccion de Contenidos Virtuales que el cambio al sistema y/o plataforma se
realizé en su totalidad en ambiente de pruebas y cumple con lo requerido.

Recibir formato “Liberacion de sistemas” FO-STI-DDPCV-06, realizar, respaldo,
actualizar en ambiente de produccion y verificar con base al formato de
“Liberacion de sistemas” FO-STI-DDPCV-06, requisitar, firmar y remitir formato
“Migracion de productos” FO-STI-DDPCV-07 vy turnar al Departamento de
Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales.

La Unidad Administrativa Solicitante deber3:

Solicitar actualizacion de informaciéon de la Sistemas y/o plataformas
Informaticos, mediante el formato “Solicitud de datos y cambio de informacién”
FO-STI-DDPCV-01, al Departamento de Desarrollo y Produccion de Contenidos
Virtuales.

Preparar, verificar y validar la informacion para actualizar, junto con el formato
FO-STI-DDPCV-01.

Recibir y firmar formato “Estatus de solicitud” FO-STI-DDPCV-05 de resolucion
de cambios.

Recibir copia del formato “Liberacion de sistemas” FO-STI-DDPCV-06, firmar
acuse de recibido y archivar.

INSUMOS:

Formato “Solicitud de datos y cambio de informacion” FO-STI-DDPCV-01 de
Actualizacion de Sistemas y/o plataformas Informaticos.

RESULTADOS:

Sistemas y/o plataformas Informaticos actualizados Yy en correcto
funcionamiento.

POLITICAS:

La actualizacion de los sistemas y/o plataformas Informaticos de la Universidad
Digital del Estado de México deberad ser requerida por parte de la Unidad
Administrativa Solicitante, mediante el formato “Solicitud de datos y cambio de
informacion FO-STI-DDPCV-01",

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO




Edicion: Primera

ADMINISTRACION DE CAMBIOS DE LOS SISTEMAS DE [Focha:  Agosto 2016

INFORMACION / PLATAFORMAS DE LA UNIVERSIDAD

DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO Cdodigo:  205BR10203/02

Pagina: 4 de 22

Posterior a la entrega del formato “Solicitud de datos y cambio de informacidén”
FO-STI-DDPCV-01 al Departamento de Desarrollo y Produccion de Contenidos
Virtuales, este debera analizar la informacién proporcionada por el Unidad
Administrativa Solicitante y verificar la viabilidad de realizar el cambio
solicitado.

Para evidenciar la actualizacion realizada en la Plataforma y/o Sistema
Informatico de la Universidad Digital del Estado de México, se debera firmar el
formato “Liberacion de sistemas” FO-STI-DDPCV-06 por parte del Unidad
Administrativa Solicitante y el Departamento de Desarrollo y Produccidén de
Contenidos Virtuales.
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DESARROLLO:
Unidad Administrativa/ o
No. * Puesto Descripcion

Unidad Administrativa
Solicitante

Departamento de
Desarrollo y
Produccion de
Contenidos Virtuales

Departamento de
Desarrollo y
Produccién de
Contenidos Virtuales

Unidad Administrativa
Solicitante

Departamento de
Desarrollo y
Produccion de
Contenidos Virtuales

Departamento de
Desarrollo y
Produccion de
Contenidos Virtuales

Unidad Administrativa
Solicitante

Remite original y copia de forma econdmica del

formato “Solicitud de datos y cambio de
informacion” FO-STI-DDPCV-01 debidamente
validada y firmada, al Departamento de

Desarrollo y Produccidon de Contenidos Virtuales
solicitando el cambio del sistema de informacion
y/o Plataforma.

Recibe original y firma copia de recibido del
formato “Solicitud de datos y cambio de
informacion” FO-STI-DDPCV-01.  Verifica el
contenido de la informaciéon y determina: éTiene
observaciones la solicitud?

Si, entrega formato “Solicitud de datos y cambio
de informacién” FO-STI-DDPCV-01 a la Unidad
Administrativa Solicitante con observaciones.

Recibe formato “Solicitud de datos y cambio de
informacion” FO-STI-DDPCV-01 con
observaciones, corrige, prepara y turna la
informacion al Departamento de Desarrollo vy
Produccion de Contenidos Virtuales. Se conecta
con la operacion 2.

No, verifica el contenido de la informacién
solicitada y determina: éEs viable?

No, archiva formato FO-STI-DDPCV-01, genera
formato “Estatus de solicitud” FO-STI-DDPCV-05
y turna a la Unidad Administrativa Solicitante en
original y copia, obtiene acuse de recibido vy
archiva.

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

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO
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No. Unidad %ﬂg?éstratlva/ Descripeiéh

8 Departamento de Si, se turna copia del formato “Solicitud de datos
Desarrollo y y cambio de informacion” FO-STI-DDPCV-01 al
Produccion de Personal del Departamento de Desarrollo vy
Contenidos Virtuales Produccion de Contenidos Virtuales para realizar

los cambios al sistema y/o plataforma.

9 Personal del Recibe formato “Solicitud de datos y cambio de
Departamento de informacion” FO-STI-DDPCV-01, realiza respaldo,
Desarrollo y actualiza en ambiente de pruebas y verifica con la
Produccion de Unidad Administrativa Solicitante que los
Contenidos Virtuales. cambios cumplan con lo requerido, notifica de

forma econdmica al Departamento de Desarrollo
y Produccion de Contenidos Virtuales que el
cambio al sistema y/o plataforma se realizd en su
totalidad en ambiente de pruebas y cumple con
lo requerido.

10 Departamento de Se entera que el cambio realizado cumple con lo

: Desarrollo y requerido de acuerdo al formato “Solicitud de
Produccion de datos y cambio de informacion” FO-STI-DDPCV-
Contenidos Virtuales. O1. Remite en original y copia a la Unidad

Administrativa Solicitante el formato “Liberacion
de sistemas” FO-STI-DDPCV-06 para su
validacion y firma correspondiente, obtiene acuse
de recibido y archiva.

n Unidad Administrativa Recibe original y copia, del formato “Liberacidon
Solicitante de sistemas” FO-STI-DDPCV-06, firma acuse de

recibido y archiva la copia, valida el formato
“Liberacion de sistemas” FO-STI-DDPCV-06 vy
entrega de manera econdmica al Departamento
de Desarrollo y Produccidon de Contenidos
Virtuales.

12 Departamento de Recibe de manera econémica el original firmado

Desarrollo y
Produccion de
Contenidos Virtuales

del formato “Liberacidn de sistemas” FO-STI-
DDPCV-06, genera fotocopia del formato
“Liberacion de sistemas” FO-STI-DDPCV-06 vy
turna al Personal del Departamento de Desarrollo
y Produccion de Contenidos Virtuales para
realizar los cambios al sistema y/o plataforma en
el ambiente de produccion.
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Unidad Administrativa/ ..
No. Puestc Descripcién
13 Personal del Recibe fotocopia de formato “Liberacion de

14

15

Departamento de
Desarrollo y
Producciéon de
Contenidos Virtuales.

Departamento de
Desarrollo y
Produccion de
Contenidos Virtuales

Unidad Administrativa
Solicitante

sistemas” FO-STI-DDPCV-06, realiza respaldo,
actualiza en ambiente de produccion y verifica
con base al formato de “Liberacion de sistemas”
FO-STI-DDPCV-06. Requisita, firma y remite
formato “Migracion de productos” FO-STI-
DDPCV-07 y turna al Departamento de Desarrollo
y Produccion de Contenidos Virtuales.

Recibe formato “Migracion de productos” FO-
STI-DDPCV-07, firma, valida que el cambio
realizado cumple con lo requerido, registra el
cambio en el libro de bitdcora de cambios,
notifica de forma econdmica a la Unidad
Administrativa Solicitante que el cambio al
sistema y/o plataforma se realizd en su totalidad
en ambiente de produccion y cumple con lo
requerido.

Se entera y confirma que el cambio cumpla con lo
requerido.

Fin del procedimiento.

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO
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Unidad Administrativa Solicitante

Personal del Departamento de Desarrollo y
Produccion de Contenidos Viruales

Departamento de Desarrollo y Produccion de
Contenidos Virtuales

Q

Remite de forma econdmica formato “Solicitud de
datos y cambio de informacidn® FO-STI-DDPCV-

01 debidamente validada y firmada, solicitando el
cambio del sistema de informacidn yio Plataforma,

| r’_h
I \;)

Recibe original y firma copla de recibido del
formate "Solicitud de datos y cambio de
infarmacién” FO-STI-DDPCV-01. Verifica e

ida e 1 I isn y d el

i 3

~ gliene
b i la
\\s\?llmu:i/? g
Si
{3
£
¥

Entrega formato “Solicitud de datos y cambio de

@ |

Recibe formato “Selicitud de datos y cambic de
informacién® FO-STI-DOPCV-01 con
observaclones, corrige, prepara y turna la

i6n. Se cta con la operacion 2.

sk
@

FO-STI-DOPCV-01 con
observaciones.

verifica el contenido de la informacion solicitada y
determina:

x
e
-
> g,liene\“‘\ No

obse I

wmlrudi
E/m
®

Archiva formato FO-5TI-DDPCV-01, genera
formate “Estatus de solicitud” FO-STI-DDPCV-05

@1

Reclbe formato “Estatus de salicitud” FO-STI-
DDPCW-05 en original y copia, se entera, firma

de recibido y archiva.
/l/

y turna. Obtiene acuse de recibido y archiva,

e

Turna copia del formato “Solicitud de datos y

©

Recibe formato “Sclicitud de datos y cambio de
informacion” FO-STI-DDPCY-01, realiza respaido,
iza en ambi de pruebas y verifica con la

i que los i

Unidad

cumplan con lo requerido, notifica que el cambio |

al sistema y/o plataforma se realizé en su totalidad
&n ambiente de pruebas y cumple con lo
requerido.

cambio de informacidn® FO-STI-DOPCY-01 para
realizar los cambios al sistema /o plataforma.

| {10

Se entera que el cambio realizado cumple con lo
requers do al formato *Solicitud de
datos y cambio de infarmacion” FO-STI-DDPCY-
01. Remite formato “Liberacién de sistemas® FO-
STi-DDPCY-06 para su validacidn y firma
correspondi . obfiene acuse de recibido y

> |

archiva.
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Administracién de Cambios de los Sistemas de Informacion/Plataformas de la Universidad Digital del Estado de México

Unidad Administrativa Solicitante

Personal del Departamento de Desarrollo ¥
Produccidn de Contenidos Virtuales

Departamento de Desarrollo y Produccién de
Contenidos Virtuales

@

| Recibe farmato "Liberacion de sistemas FO-STI-
DDPCV-08, firma acuse de recibido y archiva la
copia, valida el formato "Liberacién de sistemas™
FO-ST-DDPCV-06 y enirega de manera
econbmica.

@

Recibe de manera econémica firmado el formato

i

| |genera folocopia y tuma para realizar los

de si " FO-STLDDPCV-08,

cambios al sistema yfo plataforma en el ambiente

Recibe fotocopia de formate “Liberacidn de
sistemas” FO-STI-DDPCV-06, realiza respaldo,

iza en ambi de produccidn y verifica,
Requisita, firma y remite farmato “Migracién de

praductos® FO-STI-DDPCV-07 y turna.

Ny

®

15e entera y confima que el cambio cumpla con

Io requerida,
i Fin )

M

Recibe formato “Migracién de productos” FO-STI-
DDPCV-07, firma, valida el cambio, registra en el
libro de bitdcora de cambios, notifica de forma
econdmica que el cambic al sistema yio
plataforma se realizd en su totalidad en ambiente

de produccion y cumple con lo requerido,

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO



Edicion:  Primera
ADMINISTRACION DE CAMBIOS DE LOS SISTEMAS DE |Focha:  Adosto 2
INFORMACION / PLATAFORMAS DE LA UNIVERSIDAD | —— g 2o

DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO Cdédigo:  205BR10203/02

Pagina: 10 de 22

MEDICION:

Indicador para-medir capacidad de respuesta anual:

Numero anual de formatos de Liberacidn de

) . P i
sistemas realizados orcentaje de

_ cambios a sistemas de
% 100:= informacioén y/o
plataformas

Numero anual de formatos de solicitud de
datos y cambios

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
e Formatos de “Solicitud de datos y cambio de informacidn” FO-STI-DDPCV-OT.
¢ Formatos de “Estatus de solicitud” FO-STI-DDPCV-05.
e Formatos de “Liberacion de sistemas” FO-STI-DDPCV-06.

e Formatos de “Migracion de productos” FO-STI-DDPCV-07.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
SOLICITUD DE DATOS Y CAMBIOS DE INFORMACION

FORMATO DE SOLICITUD DE DATOS Y CAMBIOS uD Uriversicad
= ) MR D
GORBERNG DEL DE INFORMACION s o Bxtn e ddbn
ESTADO DE MEXICO FO-STI-DDPCV-01

Tregartaranto de Devaea ko v Brodhaciiin s Conten ki Yirtuales

FECHAT HORA -

il mrosnam;mm 'Asouclmm
7 soucm ' : i AuromzA

Nombre:

Configuracién Hw / Sw f ._ | Basesde Datos
........... | Aplicaciones | | Hardware
| Sitio WEB Especifigue:

PERIODICIDAD
| blas | ...v Semanas | Meses
| Afios  tadefinido 1 _] NiA
Mejnra Mtuaizacﬁn Falia
| Owe | B £speoﬁque
T CRIPCION DE CONSULTA/ CAMBIO a
2 . |
NE..\.:\.. .E
|
»omaswmn, naﬁnaﬁ saumms Sl e i
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- INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO FO-STI-DDPCV-01
SOLICITUD DE DATOS Y CAMBIOS DE INFORMACION

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

Distribucién: El

original

de este formato se quedara bajo

resguardo del

Departamento de Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales, la primera
copia se quedara bajo resguardo de la Unidades Administrativas Solicitante y la
segunda copia se quedara bajo resguardo del Personal del Departamento de
Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales.

N2 Concepto Descripcidén
1 Fecha / hora Anotar dia, mes, ano y hora de elaboracion del
) documento.
2 Folio Anotar el numero consecutivo del documento para
’ control del mismo.
3 Solicita Anotar el nombre completo, el cargo y area del
" solicitante.
4 Autoriza Anotar el nombre completo, el cargo y area del
' personal que autoriza el movimiento.
5 Tipo de Consulta / Sefalar con una “X” en el recuadro que corresponda
' Cambio segun sea la necesidad del solicitante.
Periodicidad Sefalar con numero los dias, semanas, meses o anos
como lapso de tiempo gue desea el usuario para
6. revisar la informacion vy si no aplica, sefialar el campo
con una “X” y de igual manera para el campo de
Indefinido.
Origen de la Seflalar con una “X” en el recuadro que corresponda
7. solicitud de segun sea el origen de Consulta / Cambio, segln sea
Consulta / Cambio la necesidad del solicitante
8 Descripcion de Anotar de manera general las actividades, aspectos a
: Consulta / Cambio revisar o necesidades de la Consulta / Cambio.
9 Justificacion de Anotar detalladamente los aspectos que se
: Consulta / Cambio consideraron para realizar la Consulta / Cambio.
10 Nombre y firma del | Anotar el nombre y colocar la firma del responsable

solicitante

del sistema.

i

Nombre y firma
quien autoriza

Anotar el nombre y colocar la firma de la persona
que autoriza los cambios o consulta realizada.
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FORMATO: ESTATUS DE SOLICITUD FO-STI-DDPCV-05

ESTATUS DE SOLICITUD

FEFRARNS P een".'mé'ﬁi eEM

Linlversidad
Eigitad
i ¥ -l

e WS

GOBERNG DL

ESTADO DE MEXICOD

CRITERIOS
Tiempa:
Riesgo:
Complejidad:
Impacto:
Dependencia:

Proyecto

Actualizaciony/o modificacion
Mantenimienin

Incidencias

No procede

Firma Firma Firma
Nombre Nombre

Area Usuaria
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO FO-ST-DDPCV-05 ESTATUS DE
' SOLICITUD

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

Distribucién: El original queda en resguardo del Departamento de Desarrollo y
Produccion de Contenidos Virtuales, la primera copia quedara en poder de la
Unidad Administrativa Solicitante.

Ne. Concepto Descripcion
1. Fecha Anotar dia, mes y afos de elaboracion.
2. Folio de Reporte Anotar folio consecutivo del documento.
Asociado
Tiempo Anotar el tiempo invertido en la actividad.
Riesgo Anotar el tipo de riesgo mediante las siguientes

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

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

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

Dependencia Anotar los recursos de los cuales se dependen para
desarrollar el proyecto
4, Resultado Colocar una "X" en el campo que corresponda segun
sea el resultado obtenido.
S. Observaciones Anotar comentarios extras si se requiere.
Realizo Colocar nombre y firma del personal del
6. Departamento de Desarrollo y Produccion de
Contenidos Virtuales, que realizo la actividad
solicitada.
7. Valido Colocar nombre y firma del Jefe del Departamento de
Desarrollo y Producciéon de Contenidos Virtuales.
8 De conformidad Colocar nombre vy firma del personal que autorizo el
' cambio por parte de la Unidad Administrativa
Solicitante.
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FORMATO LIBERACION DE SISTEMAS FO-STI-DDPCV-06

FORMATO LIBERACION DE SISTEMAS ‘

GORIFRNG DEL FO-STL-DOPCV-06 ng

; ?‘in\DC‘D sz L0

s i
E1 C._(Tituler Responsable del Sistema) representante del ___(Ares -'4::-::‘-\*'1 ta terminacion y entrega
de {Actividad realizada, especificando plataforma afectada), cumpliendc ~ientes cldusulas:

& B
a} Los productos y soporte documental para la operacién del sistema acordados y generados son:

{Descripcién de cambios a realizar)

Nota: {Nota aclaratoria).

b) Bajo las siguientes condiciones de entrega:

Se hare entrega de los siguientes médulos:

‘ 7 »  {Descripcién de cambios realizados)

Los médulos fiberados satisfacen los requerimientos de manera precisa, es flexible, funcional y
satisface las necesidades planteadas y se acepta la migracion a produccién.

Se pondra en produccién a partir del dia dd de mes del afio.

Nombre y Firma Nombre y Firma

{Titular Responsable del Sistema} REALIZO EL CAMBIO
CARGO CARGO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
LIBERACION DE SISTEMAS FO-STI-DDPCV-06

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

gue se tiene pensado implementar.

Distribucién: El original de este formato se quedarad bajo resguardo del

Departamento de Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales, la primera

copia se quedara bajo resguardo de la Unidades Administrativas Solicitante y la

segunda copia se quedara bajo resguardo del personal del Departamento de

Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales.

No. Concepto Descripcién

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

documentacion

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

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

4, Area Anotar el area correspondiente de la persona a

quien se le entrego la documentacion.

BN Actividad Realizada Anotar de manera clara y breve qué es lo que
(especificando se realizo, v la los efectos en la plataforma
plataforma afectada)

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

7. Descripcion de Cambios | Anotar de manera precisa y manera
Realizados esquematica, los cambios realizados de
manera efectiva
8. Nombre y Firma del Colocar nombre completo y firma del
Titular Responsable del responsable del sistema
Sistema :

9. Nombre y Firma del Colocar nombre y firma del responsable quien
Responsable que Realizo | realizo los cambios al sistema.
el Cambio
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FORMATO: MIGRACION DE PRODUCTOS FO-STI-DDPCV-07

FORMATO DE SOLICITUD DE DATOS Y

LD Universidad
o —— CAMBIOS DE INFORMACION l,D fhves
& ESTADO DE MEXICO FO-5TI-DDPCV-07 EM E;? i i

churrin de Cortesidos Wirtuahes

Formato de Migracion de Productos

Informacion General

Desarrollo (1)
Area y Persona (2)
Responsable para dar

Solucion i
Tipo de Solicitud (3)
Fecha de Migracién (4)
Justificacion o - (5)
Clave del Proyecto (6)
Nombre del Proyecto / . o (7) “
Aplicacion

Maédulo {8)
Objetivo del Proyecto . 9
Responsable de ( 10)
Migracion {LP)

Usuario Responsable : (11)
{UR)

Pagina 1 de 1
Varsitn 1
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FORMATO DE SOLICITUD DE DATOS Y
CAMBIOS DE INFORMACION 4 Lkaiversimd

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

ors Virtunles

| Digital

et Ttk o Blowce

FO-STI-DDPCV-07
i

(12)

(13)

Productos afectados

Base de Datos
Tabias

[Crear, Modificar o eliminar]

(20)

(21)

Pagina2ge t
Version 1
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i FORMATO DE SOLICITUD DE DATOS Y
E GOBIERNO DEL _ CAMBIOS DE INFORMACION AV Universidad
ESTADO DE MEXICO FO-STI-DDPCV-07 . B s Bbeicis

{Version 1, 2016)

de 7 it o L Virtusles

Pardmetros Requeridos de Aplicacién

(22) 23)

Parametros requeridos en Base de Datos

(24) | (25)

Tareas Programadas {Job-Track)
(26)

Actividades a Realizar (Plan de implementacion)

(27)

Pagina 3de 1
Version 1
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GOBIERNG DEL CAMBIOS DE INFORMACION

e FORMATO DE SOLICITUD DE DATOS Y
g ESTADO DE MEXICO FO-5TI-DDPCV-07

i [ oy i e s Virtslis

| Universidad

=N\ Dicital
o del Butain o Mwen

6. Actividades a Realizar (Plan de retorno)

(28)

7.Actividades a Realizar (Pruebas Post

Implementacion)

Mersion 1

Pagina 4 de 1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
MIGRACION DE PRODUCTOS FO-STI-DDPCV-07

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

Distribucién: El original de este formato se quedara bajo resguardo del
Departamento de Desarrollo y Produccidon de Contenidos Virtuales.

No. | Concepto Descripcién
1. Desarrollo Tipo de Desarrollo
a) Interno
b) Externo
2. |Area 'y Persona | Anotar el Departamento o Area Responsable a cargo,
Responsable completo de la persona responsable.
3. Tipo de Solicitud Anotar el tipo de solicitud.
a) Mejora
b) Actualizacion
c) Implementacion
4, Fecha de Migracion | Anotar la fecha en la que se le hace la migracion.
5. Justificacion Por qué se hace la migracion.
6. Clave del Proyecto Clave asignada al proyecto.
7. Nombre del | Nombre de Sistema o Aplicacién con que se va a
Proyecto / | trabajar
Aplicacion
8. Modulo Modulo a implementar o modificar
Objetivo del | Objetivo del Proyecto
Proyecto
10. | Responsable de | Persona encargada de realizar el cambio en
Migracion (LP) produccion
1. Usuario Responsable | Persona responsable del sistema
(UR)
12. | No. Numero Consecutivo
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No. | Concepto Descripcién
13. | Origen Lugar de origen de donde se encuentran los datos
14. | Destino Lugar de destino donde se alojaran los datos
15. | Objetos Archivos que se van a ocupar para la migracion
16. | Producto Tipo de producto (Nuevo o Modificado)
17. | Tipo Tipo de archivo
18. | Accion Tipo de accion copiar o remplazar
19. | Ruta Lugar donde se encuentran
20. | Tabla Nombre de la tabla que se va a modificar.
21. | Accion Tipo de accion (crear, modificar o eliminar)
22. | Parametro Tabla o nombre campo que se va a modificar en el
sistema.
23. | Valor Valores requeridos
24. | Parametro Tabla o nombre campo que se va a modificar.
25. | Valor Valores requeridos
26. | Tareas Programadas | Actividades que hay que programar para que el
_ servidor las haga de manera automatica
27. | Actividades a Actividades a realizar para pasar el sistema a
Realizar (Plan de produccion.
implementacion)
28. | Actividades a Actividades a realizar en caso de que el sistema no
Realizar (Plan de este estable. _
retorno)
29. | No Consecutivo No. consecutivo
30. | Prueba Prueba realizada en la Implementacion.
31. | Resultado Esperado | Resutado esperado de la prueba realizada
32. | Resultado real Resutado real de la prueba realizada
33, | Estatus Estatus ( Aceptado o rechazado)
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SIMBOLOGIA

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

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

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

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

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose
la descripcion con el signo de interrogacion.

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

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

Fuera de Flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.
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Primera edicion (agosto 2016): Elaboracidn del Procedimiento.
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DISTRIBUCION

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

Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

e Rectoria de la Universidad Digital del Estado de México.

e Subdireccion de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacidn.

e Abogado General.

e Departamento de Desarrollo y Produccién de Contenidos Virtuales.
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