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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, la Gobernadora Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno
eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para
la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y
mas eficaz en el logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la
solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracidn 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 desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores
practicas administrativas, emanadas de la perman&@e revision y actualizacidon de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, del dise”q/(e'lnstrumentacién de proyectos de innovacion y
del establecimiento de sistemas de gestion deié)alidad.

A

El presente procedimiento administrativo documenta la accidn organizada para dar cumplimiento a
la mision del Departamento de Desarrollo y Produccién de Contenidos Virtuales en materia de
actualizacion de los sistemas de informacion/plataformas. La estructura organizativa, la division del
trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas,
el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados
gue se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este
organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién
administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y
organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacidn,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia y eficacia de los servicios que tiene encomendadas el Departamento de
Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales en materia de actualizacion de los sistemas de
informacién/plataformas, mediante la formalizacién y estandarizacién de sus métodos de trabajo y el
establecimiento de politicas claras que regulen las actividades de las personas servidoras publicas
responsables de su ejecucioén.
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PROCEDIMIENTO: Actualizacion de los sistemas de informacion/plataformas de la Universidad Digital
del Estado de México.

OBIJETIVO:

Mantener vigente la funcionalidad en los sistemas de informacion/plataformas de la Universidad Digital
del Estado de México, mediante la actualizacion correspondiente.

REFERENCIAS:

e Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informaciéon de la Administracién Publica del Estado de
México, Secciéon Quinta de las Unidades de Tecnologias de Informacién, Articulo 24, fraccion IV,
“Gaceta del Gobierno”, 10 de agosto de 2011.

e Reglamento Interior de la Universidad Digital del Estado de México, Capitulo IV de las Atribuciones
de las Subdirecciones y Abogado General, articulo 16, fraccidn VI, Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 29 de marzo de 2017 y sus reformas.

e Manual General de Organizacidon de la Universi Digital del Estado de México, Apartado VII.
Objetivo y Funciones por Unidad Administrat@210C3301000303L Departamento de Desarrollo y
Produccion de Contenidos Virtuales, Periéd@ ficial “Gaceta de Gobierno”, 28 de abril de 2023.

A

e Lineamientos para sitios Web, Gobierno del Estado de México, V2.0., publicados en el portal de la
Agencia Digital del Estado de México,
https://dgsei.edomex.gob.mx/sites/dgsei.edomex.gob.mx/files/files/Lineamientos _sitios web Ago
2014.pdf, 01 agosto de 2014.

e Oficio nimero 234000001-051/2023, emitido por la Oficial Mayor en el que se envia la nueva
codificacion estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn, asi como los correspondientes a los drganos desconcentrados y a los
organismos auxiliares, de fecha 9 de octubre de 2023.



https://dgsei.edomex.gob.mx/sites/dgsei.edomex.gob.mx/files/files/Lineamientos_sitios_web_Ago2014.pdf
https://dgsei.edomex.gob.mx/sites/dgsei.edomex.gob.mx/files/files/Lineamientos_sitios_web_Ago2014.pdf
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DEFINICIONES:

Ambiente de pruebas: Describe la ubicacion en la que se ven previamente los cambios en un sitio web o
software y son ajustados antes de su publicacién final.

Actualizacion de informacion: Cambios en los sistemas de informacidn/plataformas que se realizan por
una version mas actual o reciente, derivado de una solicitud.

Ambiente de produccién: Describe la ubicacién a la cual se realizard la migraciéon de los cambios
realizados en el ambiente de pruebas para que todos los usuarios puedan visualizarlo.

Correo electréonico institucional: Es un servicio que permite el intercambio de mensajes a través de
sistemas de comunicacion electrénicos.

Sistema de informacion y/o plataforma: Es un conjunto de datos estructurados que interactian entre
si, brindando a la comunidad UDEMEX herramientas que facilitan el acceso a la informacién de una
manera mas dinamica, facil, rapida y segura.

INSUMOS:

e Solicitud de la actualizacidn de informacion de los sistemas de informacién/plataformas mediante
Formato “Solicitud de datos y cambio de informagi\@" FO-STIC-DDPCV-01.

(</(J
RESULTADOS: O*\
Q%

e Sistemas de informacion/plataformas de la Universidad Digital del Estado de México actualizados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Procedimiento inherente al Desarrollo de los sistemas de informacidn/plataformas.

POLITICAS:

A las solicitudes de actualizacion de los sistemas de informacion/plataformas de la Universidad Digital
del Estado de México se les debera dar respuesta mediante el formato “Estatus de solicitud” FO-STIC-
DDPCV-02 dentro de un plazo no mayor a 14 dias habiles posteriores a la recepcién de la solicitud, por la
persona titular del Departamento de Desarrollo y Produccidn de Contenidos Virtuales.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Actualizacién de los sistemas de informacion/plataformas de la Universidad Digital del
Estado de México.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ Actividad
PUESTO
1 Unidad Administrativa | Viene del procedimiento inherente al Desarrollo de los
Solicitante / Titular sistemas de informacion/plataformas.
Con base a su necesidad de actualizar los sistemas de
informacién/plataformas, requisita formato “Solicitud de
datos y cambios de informaciéon” FO-STIC-DDPCV-01 para
solicitar la actualizacion de los sistemas de
informacién/plataformas y envia mediante correo
electréonico institucional a la persona titular del
Departamento.
2 Departamento de Desarrollo y | Recibe formato “Solicitud de datos y cambios de
Produccion de Contenidos | informacid FO-STIC-DDPCV-01 mediante correo
Virtuales / Titular eIectréhégy institucional, se entera, requisita formato
”Esta@ e solicitud” FO-STIC-DDPCV-02 y conforme a los
critﬁ%os establecidos en el formato “Estatus de solicitud”
determina:
¢éLa actualizacidn solicitada es viable?
3 Departamento de Desarrollo y | La actualizacidn solicitada no es viable.

Produccion de Contenidos

Virtuales / Titular Imprime formato “Estatus de solicitud” FO-STIC-DDPCV-
02, firma, escanea y remite mediante correo electrdnico
institucional a la unidad administrativa solicitante.
Almacena correo electrénico institucional con formato
“Solicitud de datos y cambios de informacién” FO-STIC-
DDPCV-01. Resguarda formato.

4 Unidad Administrativa | Recibe formato “Estatus de solicitud” FO-STIC-DDPCV-02

Solicitante / Titular mediante correo electrdnico institucional, se entera que
la solicitud de actualizacién no es viable, almacena correo
electrénico institucional con formato y da por atendida su
solicitud.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ Actividad
PUESTO

5 Departamento de Desarrollo y | La actualizacidn solicitada si es viable.

Produccion de Contenidos | Imprime formato “Estatus de solicitud” FO-STIC-DDPCV-

Virtuales / Titular 02, firma, escanea y remite a la unidad administrativa
solicitante mediante correo electronico institucional e
instruye realizar la actualizacién de los sistemas de
informacién/plataformas al personal del Departamento
de Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales y
turna “Solicitud de datos y cambios de informacion” FO-
STIC-DDPCV-01 mediante correo electrénico. Resguarda
formato “Estatus de solicitud”.

6 Unidad Administrativa | Recibe formato “Estatus de solicitud” FO-STIC-DDPCV-02
Solicitante / Titular mediante correo electrdnico institucional, se entera que

la solicitud de actualizacidon es viable. Almacena correo

electrénico institucional con formato y espera |Ia

actualizacion de los sistemas de informacion/plataformas.
(@)

7 Departamento de Desarrollo y | Recibe iqg}ﬁécién y formato “Solicitud de datos y cambios
Produccion de Contenidos | de i macién” FO-STIC-DDPCV-01 mediante correo
Virtuales / Personal elecﬁonico institucional, realiza la actualizacion de los

sistemas de informacion/plataformas solicitados e
informa que los cambios solicitados se han realizado de
manera verbal a la persona titular del Departamento de
Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales.

8 Departamento de Desarrollo y | Recibe informacion que los cambios solicitados se han
Produccion de Contenidos | realizado en los sistemas de informacién/plataformas de
Virtuales / Titular manera verbal, se entera, indica fecha y hora de reunién

para la revisidén de los cambios solicitados en los sistemas
de informacion/plataformas a la persona titular de la
unidad administrativa solicitante mediante Ilamada
telefdnica, espera reunion.

9 Unidad Administrativa | Recibe indicacion de fecha y hora de reunidén para la
Solicitante / Titular revision de los cambios solicitados en los sistemas de

informacion/plataformas, se entera y espera reunion.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ Actividad
PUESTO

10 Unidad Administrativa | En la fecha y hora acordada se relne con la persona titular

Solicitante / Titular del Departamento de Desarrollo y Produccion de
Contenidos Virtuales, para la revisiéon de la actualizacidn
de los sistemas de informacién/plataformas.

11 Departamento de Desarrollo y | En la fecha y hora acordada, recibe a la persona titular de
Produccion de Contenidos | la unidad administrativa, indica que ingrese a los sistemas
Virtuales / Titular de informacidon/plataformas y revise los cambios de la

actualizacion.

12 Unidad Administrativa | Recibe indicacién, se entera, ingresa a los sistemas de
Solicitante / Titular informacién/plataformas, verifica que cumplan con lo

solicitado y determina:
éLos cambios realizados cumplen con la actualizacion en
los sistemas-de informacién/plataformas?

13 Unidad Administrativa | Los cam@'realizados no cumplen con lo solicitado.
Solicitante / Titular N

Inf&?ﬁa qgue los cambios no cumplen con lo solicitado y
remite observaciones mediante correo electrénico
institucional a la persona titular del Departamento de
Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales para su
atencion.

14 Departamento de Desarrollo y | Recibe observaciones mediante correo electrdnico
Produccion de Contenidos | institucional, se entera, turna mediante correo
Virtuales / Titular electrdnico institucional las observaciones e instruye dar

atencién al personal del Departamento de Desarrollo y
Produccién de Contenidos Virtuales.

15 Departamento de Desarrollo y | Recibe instruccion y observaciones mediante correo
Produccion de Contenidos | electronico institucional, se entera, da atencion a las
Virtuales/Personal observaciones recibidas de los sistemas de

informacién/plataformas e informa a la persona titular del
Departamento de Desarrollo y Produccion de Contenidos
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ Actividad
PUESTO
Virtuales que se han realizado los cambios solicitados
mediante llamada telefdnica.
Se conecta con operacion 8.

16 Unidad Administrativa | Los cambios realizados si cumplen con lo solicitado.

Solicitante / Titular
Da Vo. Bo. e informa a la persona titular del Departamento
de Desarrollo y Produccién de Contenidos Virtuales que
los cambios realizados cumplen con lo solicitado.

17 Departamento de Desarrollo y | Recibe Vo. Bo. que los cambios realizados cumplen con lo
Produccion de Contenidos | solicitado, se entera, remite el formato “Liberacion de
Virtuales / Titular sistemas” FO-STIC-DDPCV-03 mediante correo

electrdénico a la persona titular de la unidad administrativa
solicitante.

18 Unidad Administrativa | Recibe formato “Liberacién de sistemas” FO-STIC-DDPCV-
Solicitante / Titular 03 medi correo electrénico institucional, se entera,

requigita, imprime, firma, escanea y remite a la persona
titLﬂb% del Departamento de Desarrollo y Produccién de
Contenidos Virtuales mediante correo electrénico
institucional. Resguarda formato.

19 Departamento de Desarrollo y | Recibe formato “Liberacién de sistemas” FO-STIC-DDPCV-
Produccion de Contenidos | 03 mediante correo electrénico institucional, se entera,
Virtuales / Titular imprime formato con firma escaneada, firma, escanea,

remite a la unidad administrativa solicitante mediante
correo electrénico institucional y al personal del
Departamento de Desarrollo e instruye realizar los
cambios al Sistema de Informacion/Plataforma en el
ambiente de produccion. Archiva el formato fisico.

20 Unidad Administrativa | Recibe formato “Liberacién de sistemas” FO-STIC-DDPCV-
Solicitante / Titular 03 con firma escaneada por la persona titular del

Departamento de Desarrollo y Produccion de Contenidos
Virtuales mediante correo electronico institucional,
imprime y archiva formato.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ Actividad
PUESTO

21 Departamento de Desarrollo y | Recibe formato “Liberacién de sistemas” FO-STIC-DDPCV-
Produccion de Contenidos | 03 mediante correo electrdénico e instruccidn, se entera,
Virtuales/Personal realiza respaldo, actualiza en ambiente de produccion,

requisita formato “Migracién de productos” FO-STIC-
DDPCV-04, imprime, firma en el apartado
correspondiente y remite fisicamente a la persona titular
del Departamento de Desarrollo y Produccidon de
Contenidos Virtuales e informa que el cambio se ha
realizado en ambiente de produccidn.

22 Departamento de Desarrollo y | Recibe fisicamente formato “Migracién de productos” FO-
Produccion de Contenidos | STIC-DDPCV-04, firma, se entera del cambio realizado,
Virtuales / Titular notifica mediante llamada telefdnica a la persona titular

de la unidad administrativa solicitante que el cambio al
Sistema de Informacién/Plataforma se realizd en su
totalidad en ambiente de produccién y cumple con lo
requerido., ()

Archiva fécmato FO-STIC-DDPCV-04.

23 Unidad Administrativa Recib@j\‘i'nformacién del cambio al Sistema de

Solicitante / Titular Inf&%]acién/PIataforma se realizd en su totalidad en
ambiente de produccién y cumple con lo requerido, se
entera y procede a utilizar el Sistema de
Informacién/Plataforma.
Fin.
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DIAGRAMACION:

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO.

PROCEDIMIENTOS: ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION/PLATAFORMAS DE LA

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y
UNIDAD ADMINISTRATIVA/TITULAR PRODUCCION DE CONTENIDOS

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y
PRODUCCION DE CONTENIDOS
VIRTUALES/ PERSONAL

VIRTUALES/ TITULAR
INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
INHERENTE AL DESARROLLO DE
LOS SISTEMAS DE INFORMACION/
PLATAFORMAS.

REQUISITA FORMATO (SOLICITUD DE
DATOS Y CAMBIOS DE INFORMA CION&PA RA >
SOLICITAR LA ACTUALIZACION DE LOS

SISTEMAS DE INFORMA CION/
PLATAFORMAS Y ENVIA.

RECIBE FORMATO (SOLICITUD DE DATOS Y
CAMBIOS DE INFORMACIONS, ACUSA DE
RECIBIDO, SE ENTERA, REVISA EL CONTENIDO
DE LA ACTUALIZACION SOLICITADA,
CONFORME A LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS)
EN EL FORMATO (ESTATUS DE SOLICITUD&LY
DETERMIN A

LA
ACTUALIZACION
SOLICITADA ES
VIABLE?

REQUISITA  FORMATO  (STATUS DE
SOLICITUDS, IMPRIME, FIRMA, ESCANEA Y
REMITE. ALMA CENA CORREO CcoN
FORMATO (SOLICITUD DE DATOS Y
CAMBIOS DE INFORMACIONGS RESGUARDA

FORMATO.

RECIBE FORMATO GESTATUS DE V
SOLICITUDG, SE ENTERA QUE LA SOLICITUD

DE ACTUALIZACION NO ES VIABLE.

ALMACENA CORREO INSTITUCIONAL CON

FORMATO Q%

IMPRIME "ESTATUS DE SOLICITUD", FIRMA,
ESCANEA Y REMITE A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE E
INSTRUYE REALIZAR LA ACTUALIZACION
DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION/
PLATAFORMAS AL PERSONAL Y TURNA
"SOLICITUD DE DATOS Y CAMBIOS DE
INFORMA CION" MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO. RESGUARDA FORMATO
"ESTATUS DE SOLICITUD"

0

RECIBE FORMATO "ESTATUS DE
SOLICITUD", SE ENTERA QUE LA SOLICITUD
DE ACTUALIZACION ES VIABLE. ALMA CENA
CORREO CON FORMATO Y ESPERA LA
ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS DE
INFORMA CION/ PLATAFORMAS 8

RECIBE INFORMA CION QUE LOS CAMBIOS
SOLICITADOS SE HAN REALIZADO EN LOS
SISTEMAS DE INFORMACION /
PLATAFORMAS DE MANERA VERBAL, SE
ENTERA, INDICA FECHA Y HORA DE
REUNION PARA LA REVISION DE LOS
CAMBIOS SOLICITADOS EN LOS SISTEMAS

FORMACION/ PLATAFORMAS,
ESPERA REUNION

RECIBE INDICACION DE FECHA Y HORA )/

PARA LA REVISION DE LOS CAMBIOS
SOLICITADOS EN LOS SISTEMAS DE
INFORMA CION/ PLATAFORMAS, SE ENTERA
Y ESPERA REUNION.

o

&

RECIBE INSTRUCCION Y FORMATO "SOLICITUD
DE DATOS Y CAMBIOS DE INFORMACION",
REALIZA LA ACTUALIZACION DE LOS
SISTEMAS DE INFORMACION/PLATAFORMAS
SOLICITADOS E INFORMA QUE LOS CAMBIOS
SOLICITADOS SE HAN REALIZADO
PRODUCCION DE CONTENIDOS VIRTUALES.
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION/PLATAFORMAS DE LA UNIVERSIDAD
DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y
UNIDAD ADMINISTRATIVA/TITULAR PRODUCCION DE CONTENIDOS PRODUCCION DE CONTENIDOS
VIRTUALES/ TITULAR VIRTUALES/ PERSONAL

&

@

EN LA FECHA Y HORA ACORDADA SE REUNE
PARA LA REVISION DE LA ACTUALIZACION DE

Los SISTEMAS DE INFORMACION/

PLATAFORMAS.
EN LA FECHA Y HORA ACORDADA, INDICA QUE
INGRESE A LOS SISTEMAS DE INFORMACION/
PLATAFORMAS Y REVISE LOS CAMBIOS DE LA
ACTUALIZACION.

RECIBE INDICACION, SE ENTERA, INGRESA A
LOS SISTEMAS DE INFORMACION/
PLATAFORMAS, VERIFICA QUE CUMPLAN CON
LO SOLICITADO Y DETERMINA:

¢LOS CAMBIOS
REALIZADOS CUMPLEN
CON LA ACTUALIZACION
SOLICITADA?

INFORMA QUE LOS CAMBIOS NO CUMPLEN &
CON LO SOLICITADO Y TERMINA REUNION .
REMITE OBSERVACIONES, PARA su

ATENCION. .

N
RECIBE OBSERVACIONES, SE ENTERA, TURNA E
INSTRUYE DAR ATENCION AL PERSONAL DEL
DEPARTA MENTO DE DESARROLLO Y
PRODUCCION DE CONTENIDOS VIRTUALES.
RECIBE OBSERVACIONES E INSTRUCCION, SE

ENTERA, DA ATENCION A LAS OBSERVA CIONES
RECIBIDAS DE LOS SISTEMA S DE INFORMACION/
PLATAFORMAS E INFORMA QUE SE HAN
REALIZADO LOS CAMBIOS SOLICITADOS.

DA VO. BO. E INFORMA QUE LOS CAMBIOS
REALIZADOS CUMPLEN CON LO SOLICITADO Y
TERMINA REUNION.

RECIBE VO BO. QUE LOS CAMBIOS
REALIZADOS CUMPLEN CON LO SOLICITADO,
SE ENTERA, REMITE EL FORMA TO "LIBERA CION
18 DE SISTEMAS"

RECIBE FORMA TO "LIBERA CION DE SISTEMAS",
SE ENTERA, REQUISITA, IMPRIME, FIRMA,
ESCANEA Y REMITE. RESGUARDA FORMA TO

RECIBE FORMATO "LIBERACION DE SISTEMAS",
SE ENTERA, IMPRIME FORMATO CON FIRMA
ESCANEADA, FIRMA, ESCANEA, REMITE Y
ARCHIVA EL FORMATO FisICO.

RECIBE FORMATO "LIBERACION DE SISTEMAS"
FO-STIC-DDPCV-03 CON FIRMA ESCANEADA,
IMPRIME Y ARCHIVA FORMA TO

1 —
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION/PLATAFORMAS DE LA UNIVERSIDAD
DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y
UNIDAD ADMINISTRATIVA/TITULAR PRODUCCION DE CONTENIDOS PRODUCCION DE CONTENIDOS
VIRTUALES/ TITULAR VIRTUALES/ PERSONAL

$

RECIBE FORMATO "LIBERA CION DE SISTEMAS" E
INSTRUCCION, SE ENTERA, REALIZA RESPALDO,

l |ACTUALIZA EN AMBIENTE DE PRODUCCION,
<> REQUISITA FORMA TO "MIGRA CION DE

PRODUCTOS", IMPRIME, FIRMA Y REMITE

FISICAMENTE E INFORMA QUE EL CAMBIO SE HA

REALIZA DO EN AMBIENTE DE PRODUCCION.

RECIBE FORMATO "MIG RA CION DE
PRODUCTOS", FIRMA, SE ENTERA DEL CAMBIO
REALIZADO, NOTIFICA MEDIANTE LLAMADA
TELEFONICA QUE EL CAMBIO AL SISTEMA DE

INFORMA CION/ PLATAFORMA SE REALIZO EN SU
@ TOTALIDAD EN AMBIENTE DE PRODUCCION Y|

CUMPLE CON LO REQU ERIDO.
ARCHIVA FORMATO FO-STIC-DDPCV-04.

RECIBE INFORMACION DEL CAMBIO AL
SISTEMA DE INFORMACION/ PLATAFORMA SE
REALIZO EN SU TOTALIDAD EN AMBIENTE DE
PRODUCCION Y CUMPLE, SE ENTERA Y
PROCEDE A UTILIZAR EL SISTEMA DE
INFORMA CION/PLATAFORMA .
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato “Solicitud de datos y cambio de informacién” FO-STIC-DDPCV-01.
Formato “Estatus de solicitud” FO-STIC-DDPCV-02.

Formato “Liberacién de sistemas” FO-STIC-DDPCV-03.

Formato “Migracion de productos” FO-STIC-DDPCV-04.




PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS DE Edicion: Segunda

INFORMACION/PLATAFORMAS DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL | Fecha: Julio 2024
ESTADO DE MEXICO. Cadigo: 228C3301000303L

Pagina: 12 de 26

FORMATO “SOLICITUD DE DATOS Y CAMBIOS DE INFORMACION” FO-STIC-DDPCV-01.

FORMATO DE SOLICITUD DE DATOS Y CAMBIOS DE INFORMACION
FO-STIC-DDPCV-01

0 FECHA/HORA Folo | a

e DATOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

Nombre:

Cargo:

Unidad Administrativa Solicitante:

TIPO DE CONSULTA/CAMBIO

D SAM D SIU D SICARS
D Moodle D Base de datos D Otro

Especifique:

PERIODICIDAD
D Dias D Semanas |:| Meses DAnos D Indefinido N/A

ORIGEN DE LA SOLICITUD DEL CONSULTA/CAMBIO

D Mejora D Actualizacién |:| Falla D Otro

Especifique:

DESCRIPCION DE CONSULTA/CAMBIO

JUSTIFICACION DE CONSULTA/CAMBIO
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Instructivo para llenar el formato: “Solicitud de datos y cambios de informacion” FO-STIC-DDPCV-01.
Objetivo: Contar con una evidencia de los requerimientos de una actualizacién a los sistemas de
informacidn/plataformas que se encuentran administrados.
Distribucion y destinatario: El formato se genera de manera electrénica por la unidad administrativa
solicitante y se envia al Departamento de Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales mediante correo
electrénico.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Fecha/Hora Anotar dia, mes, afio y hora de elaboracién del documento.
2. Folio Solicitar al Departamento de Desarrollo y Produccién de Contenidos
Virtuales, el folio consecutivo para asignar al documento, este es
asignado con el acrénimo del departamento y el numero consecutivo
(ejemplo Control Escolar CE-01).
3. | Solicita Anotar el nombre completo, el cargo y la unidad administrativa
solicitante. .0
4. | Tipo de Consulta/ Cambio | Sefalar con un " en el recuadro qgue corresponda segun sea la
necesidad de }a}ﬁnidad administrativa solicitante.
5. Periodicidad Senalar coQ%dmero los dias, semanas, meses o afios como lapso que
desea el usuario para revisar la informacién y si no aplica, sefialar el
campo con una “X” y de igual manera para el campo de indefinido.
6. | Origen de la solicitud de | Sefalar con una “X” en el recuadro que corresponda segun sea el origen
Consulta/Cambio de Consulta/Cambio, segln sea la necesidad del solicitante.

7. Descripcion de | Anotar de manera general las actividades, aspectos a revisar o
Consulta/Cambio necesidades de la Consulta/Cambio.

8. | Justificacion de | Anotar detalladamente los aspectos que se consideraron para realizar la
Consulta/Cambio Consulta/Cambio.
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FORMATO “ESTATUS DE SOLICITUD” FO-STIC-DDPCV-02

ESTATUS DE SOLICITUD
FO-STIC-DDPCV-02

FECHA FOLIO DE REPORTE
0 ASOCIADO e

DATOS GENERALES
CRITERIOS CARACTERISTICAS DE LA SOLICITUD
Tiempo:

Riesgo:

Complejidad:

Impacto:

Dependencia:

RESULTADO
° ’:] Proyecto

:] Mantenimiento

[ ] Actualizacién y/o modificacion

:] Incidencia
[ ] Mejora
[ ]No procede

OBSERVACIONES

AUTORIZO
Firma

Nombre
Titular del Departamento de
Desarrollo y Produccion de
Contenidos Virtuales
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Instructivo para llenar el formato: “Estatus de solicitud” FO-STIC-DDPCV-02.

Objetivo: Contar con una evidencia de los requerimientos de actualizacion de un sistema de
informacidn/plataforma.

Distribucion y destinatario: El original de este formato queda bajo resguardo del Departamento de Desarrollo
y Produccidn de Contenidos Virtuales, una copia electrdénica queda bajo resguardo de la unidad administrativa

solicitante.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Fecha Anotar dia, mes y afio de elaboracion.
2. Folio de reporte | Anotar el folio correspondiente del Formato FO-STIC-DDPCV-01, donde se
asociado realiza la solicitud.
3. Tiempo Anotar el tiempo que se invertira en realizar la actividad solicitada.
Riesgo Anotar el tipo de riesgo mediante las siguientes expresiones: Bajo= No
afecta en el ambito d@roduccién, Medio= Sélo afecta a base de datos y
A
Alto= Afecta a progéelos auditables.
O
Complejidad Anotar el tip&%e riesgo mediante las siguientes expresiones: Bajo= No
afecta en el ambito de produccién, Medio= Sélo afecta a base de datos y
Alto= Afecta a productos auditables.
Impacto Anotar el tipo de riesgo mediante las siguientes expresiones: Bajo= No
afecta en el dmbito de produccidén, Medio= Sélo afecta a base de datos y
Alto= Afecta a productos auditables.
Dependencia Anotar los recursos de los cuales se dependen para realizar la solicitud
correspondiente.
4. Resultado Colocar una “X” en el campo que corresponda seguin sea el resultado

obtenido.
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NO. CONCEPTO DESCRIPCION
5. Observaciones Describir en caso de proceder se especifican las caracteristicas con las que

se va a entregar (de ser necesario), en caso de negativa se especifica porque

no procede la solicitud.

6. Autorizd

Colocar el nombre y firma de la persona titular del Departamento de
Desarrollo y Produccién de Contenidos Virtuales que autoriza la viabilidad

de la solicitud.
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FORMATO “LIBERACION DE SISTEMAS” FO-STIC-DDPCV-03.

DEL ESTADO DE MEXICO

FORMATO LIBERACION DE SISTEMAS
FO-STIC-DDPCV-03

Toluca de Lerdo, México a dd de mm de aa, siendo las 00:00 hrs.

El C._ (Titular Responsable del Sistema) representante del (Un&dministrativa Solicitante), de la
terminacion y entrega de ( Actividad  realizada, especificando  plataforma afectada),
cumpliendo las siguientes clausulas:

a) Los productos para la operacion del sistema acordados y generados son:

e Descripcion de cambios a realizar

b) Bajo las siguientes condiciones de entrega:
Se hace entrega de los siguientes modulos:

e Descripcion de cambios realizados

Los modulos liberados satisfacen los requerimientos de manera precisa, es flexible, funcional y
satisface las necesidades planteadas y se acepta la migracion a produccion.

Se pondra en produccion a partir del dia dd del mm del aa.

(Nombre y firma) (Nombre y firma)
(Titular de la Unidad Administrativa (Titular del Departamento de Desarrollo y
Solicitante) Produccion de Contenidos Virtuales)

(Cargo) (Cargo)
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Instructivo para llenar el formato “Liberacion de sistemas” FO-STIC-DDPCV-03.

Objetivo: Contar con una evidencia de los requerimientos de una actualizacion a los sistemas de
informacidn/plataformas que se encuentran administrados.

Distribucion y destinatario: El original de este formato queda bajo resguardo del Departamento de Desarrollo
y Produccion de Contenidos Virtuales, una copia fisica queda bajo resguardo de la unidad administrativa

responsable que realizo

el cambio

solicitante.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Fecha Anotar dia, mes y afio de aprobacién del resultado de la solicitud.

2. Hora de Registro Anotar la hora de elaboracion del documento.

3. Titular Responsable del | Anotar el nombre completo de la persona responsable que recibe la
Sistema documentacion.

4, Unidad Administrativa | Anotar la unidad administrativa solicitante correspondiente de la
Solicitante persona a quien se le entrega el sistema.

ja

5. Actividad realizada | Anotar de mamféra clara y breve qué es lo que se realizo y los efectos
(especificando gue se reﬁ@aron en el sistema.
plataforma afectada)

6. Descripcion de cambios | Anotar de manera precisa los cambios solicitados a realizar.
a realizar

7. Descripcidon de cambios | Anotar de manera precisa los cambios realizado de manera efectiva.
realizados

8. Nombre vy firma del | Colocar nombre completo y firma del responsable del sistema.
titular responsable del
sistema

9. Nombre vy firma del | Colocar nombrey firma del responsable quien autorizo la realizacién de

los cambios al sistema.




PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION/PLATAFORMAS DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL
ESTADO DE MEXICO.

Edicidn: Segunda
Fecha: Julio 2024
Cédigo: 228C3301000303L
Pagina: 19 de 26




PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS DE

Edicion:

INFORMACION/PLATAFORMAS DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL Fecha:
ESTADO DE MEXICO. Cédigo: 228C3301000303L
Pagina:

FORMATO “MIGRACION DE PRODUCTOS” FO-STIC-DDPCV-04.

FORMATO DE MIGRACION DE PRODUCTOS

FO-STIC-DDPCV-04

INFORMACION GENERAL

Desarrollo

Areay persona responsable para dar solucion
Tipo de solicitud

Fecha de migracion

Justificacion

Clave del sistema

Nombre del proyecto/aplicacién

Moédulo

Objetivo del proyecto

Responsable de migracion (LP)

Usuarios responsable (UR)

AMBIENTES

UNIVERSIDAD DIGITAL
DEL ESTADO DE MEXICO

Origen

Destino

PRODUCTOS AFECTADOS
Objetos/productos Producto
nuevo/
modificado

Tipo

Accién

Ruta

@ @

@
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UNIVERSIDAD DIGITAL
DEL ESTADO DE MEXICO

BASE DE DATOS

Tablas

Tablas Accion

@ (Crear, Modificar o Eliminar)

PARAMETROS REQUERIDOS DE APLICACION

Parametro Valor

(22 (22

PARAMETROS REQUERIDOS EN BASE DE DATOS

Parametro Valor

© ©

TAREAS PROGRAMADAS (JOB-TRACK)

©

ACTIVIDADES A REALIZAR (PLAN DE IMPLEMENTACION)

ACTIVIDADES A REALIZAR (PLAN DE RETORNO)

26
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UNIVERSIDAD DIGITAL
DEL ESTADO DE MEXICO

ACTIVIDADES A REALIZAR (PRUEBAS POST-IMPLEMENTACION)

No Prueba

Resultado esperado

Resultado real Estatus

© O

© ©

NOMBRE Y FIRMA DE LOS RESPONSABLES DE LA MIGRACION

Personal del Departamento de Desarrollo y
Produccion de Contenidos Virtuales

ELABORO AUTORIZO
Firma Firma
Nombre Nombre

Titular del Departamento de Desarrollo y
Produccion de Contenidos Virtuales
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Instructivo para llenar el formato “Migracion de productos” FO-STIC-DDPCV-04.
Objetivo: Contar con una evidencia de los requerimientos de desarrollo de un sistema informatico.
Distribucion y destinatario: El original de este formato se queda bajo resguardo del Departamento de
Desarrollo y Produccién de Contenidos Virtuales.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Desarrollo Colocar el Tipo de Desarrollo:
a) Interno
b) Externo
2. Area y Persona | Anotar el Departamento o Area Responsable a cargo, completo de
Responsable la persona responsable.
3. Tipo de solicitud Anotar el tipo de solicitud
a) Mejora
b) Actualizacion
c) ImpIema\@cién
&
4, Fecha de Migracién Anotar la f@\a en la que se le hace la migracion.
&
5. Justificacién Anotar por qué se hace la migracion.
6. Clave del proyecto Colocar clave asignada al proyecto.
7. Nombre del Proyecto / | Colocar nombre de Sistema o Aplicacion con que se va a trabajar.
Aplicacién
8. Mddulo Colocar médulo por implementar o modificar.
9. Objetivo del Proyecto Colocar objetivo del proyecto.
10. Responsable de | Asentar nombre de la persona encargada de realizar el cambio en
Migracién (LP) produccién.
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NO. CONCEPTO DESCRIPCION
11. Usuario  Responsable | Asentar nombre de la persona responsable del sistema.
(UR)
12. No. Colocar numero Consecutivo.
13. Origen Colocar lugar de origen de donde se encuentran los datos.
14. Destino Colocar lugar de destino donde se alojaran los datos.
15. Objetos Describir los archivos que se van a ocupar para la migracion.
16. Producto Colocar tipo de producto (Nuevo o Modificado).
17. Tipo Colocar tipo de archivo.
18. Accion Colocar tipo de accién copiar o remplazar.
<O
19. Ruta Describir Iugg@dnde se encuentra.
O
20. Tabla Colocar nombre de la tabla gue se va a modificar.
21. Accion Describir tipo de accidn (crear, modificar o eliminar).
22. Pardametro Colocar tabla o nombre campo que se va a modificar en el sistema.
23. Valor Anotar valores requeridos.
24, Parametro Anotar tabla o nombre campo que se va a modificar.
25. Valor Anotar valores requeridos.
26. Tareas programadas Describir las actividades que hay que programar para que el servidor
las haga de manera automatica.
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NO. CONCEPTO DESCRIPCION
27. Actividades a realizar | Describir las actividades a realizar para pasar el sistema de
(Plan de | produccidn.
implementacién)
28. Actividades a realizar | Describir las actividades a realizar en caso de que el sistema no este
(Plan de retorno) estable.
29. No. consecutivo Colocar no. Consecutivo
30. Prueba Describir la prueba realizada en la Implementacién.
31. Resultado esperado Describir el resultado esperado de la prueba realizada.
32. Resultado real Describir el resultado real de la prueba realizada.
N
33. Estatus Describir el esttt}y(Aceptado o rechazado).
&
N
34. Nombre y firma del | Colocar Qgﬁrﬁre completo y firma del responsable del sistema.
Titular Responsable del
Sistema
35. Nombre y firma del | Poner nombre y firma del responsable quien realizo los cambios al
responsable que realizé | sistema.
el cambio
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SIMBOLOGIA
SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento. Senala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

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

Operacidn. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accidon
gue se realiza en ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda
la esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo+sustantivo en las tres fases
de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e instruye.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos 0 mas alternativas de solucién. Para fines de

simbolo lo que va a su r, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Fuera de flujo. Cuandgbor necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el

signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

mayor claridad y entendi&m@@, se describird brevemente en el centro del

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

Linea de Flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacién y los
- documentos o materiales que se estan realizando en el drea. Su direccion se
maneja a través de terminar la linea con una flecha y puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.




Edicion: Segunda

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS DE Fecha: Julio 2024

INFORMACION/PLATAFORMAS DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO .
Cdodigo:  228C3301000303L

DE MEXICO

Pagina: VI

SIMBOLO DESCRIPCION

Linea de comunicacidn. Indica que existe flujo de informacién, la cual se
i} realiza a través de teléfono, fax, modem, correo electrénico, etc. La direccién
del flujo se indica como en los casos de la linea de unién (con punta de flecha):
Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la acciéon cambia o requiere conectarse a otra operacion
dentro del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en
secuencia, concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguiente.
Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se
activan o sincronizan dos o mas flujos de informaciéon, de documentos o de
materiales. Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una
actividad debera salir de éste las lineas de unién y cuando se requiera
sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas de unién (SIMBOLO BPMN).
Conector de procedimiento. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del
simbolo, el nombre del proceso/procedimiento del cual se deriva o hacia
donde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicidn (agosto 2016): Elaboracion del procedimiento.

Segunda edicion (julio 2024): se modifican los apartados de nombre del procedimiento, objetivo,

desarrollo y diagramacién.

“Deja sin efectos al Procedimiento: Administracion de Cambios de los Sistemas de
Informacién/Plataformas de la Universidad Digital del Estado de México autorizado mediante el oficio
20343-1027/2016 de fecha 29 de agosto de 2016”.
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DICTAMINACION

El presente procedimiento, fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia,

mediante el oficio nimero de fecha __ de julio 2024.
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