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1.0 Propésito

1.1 Brindar a las areas que integran a la Direccién General de la Administracion del Patrimonio
de la Beneficencia Publica los sistemas de codmputo necesarios para la sistematizacion de
Procesos, que les permitan lograr eficientar sus operaciones.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las unidades responsables de la Secretaria
de Salud.

3.0 Politicas y Normas de Operacién

3.1 La Direccion de Administracién y Finanzas unicamente recibira por escrito, de parte de areas
solicitantes, el requerimiento de Desarrollo de Sistemas de Computo, para automatizar los
procedimientos administrativos y girara instrucciones a la Subdireccion de Administracion,
quien a su vez instruira a la Jefatura del Departamento de Informatica para coordinar con el
Area Solicitante los trabajos correspondientes y confirmar los posibles enlaces con otros
sistemas desarrollados o0 en proceso.

3.2 El Departamento de Informatica asignara un lider de proyecto que debera evaluar, en
coordinacién con el Area Solicitante y mediante un analisis preliminar de los procedimientos,
la factibilidad de llevar a cabo el(los) desarrollo(s) solicitado(s), plasmando los resultados del
mismo en un informe que sera presentado a la Subdireccion de Administracion.

3.3 El Departamento de Informatica a través del lider de proyecto, en coordinacién con el Area
Solicitante, iniciara la etapa de analisis de las especificaciones, procedimientos y
requerimientos, programando reuniones, con el personal involucrado en los procesos, lo que
permitira llevar a cabo su disefio y programacion.

3.4 El Departamento de Informatica presentara al solicitante un sistema piloto, para que realicen
los ajustes pertinentes en funcién de los requerimientos presentados por el mismo en las
reuniones previas, o en su caso, la incorporacion de nuevas necesidades.
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3.5 EIl Departamento de Informatica a través del lider de proyecto proporcionara capacitacion en
materia de captura, archivo y procesamiento de la informacion a los solicitantes del nuevo
sistema.

3.6 El procedimiento para el Analisis, Disefio y Programacion de Sistemas de Cémputo quedara
concluido cuando se cuente con el Visto Bueno del solicitante y quede en operacion el
sistema; para tal efecto el Departamento de Informatica mostrara a la Subdireccion de
Administracion el sistema en funcionamiento y ésta informara a la Direccion de
Administracion y Finanzas, para que ésta a su vez notifique por escrito al Area Solicitante.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.
Secuencia de -
Etapas Actividad Responsable
1.0 Envio de | 1.1 Envia Solicitud de Desarrollo o Modificacion de | APBP (Area
solicitud de Sistema mediante memorando a la Direccion | Solicitante).
desarrollo de un de Administracion y Finanzas, solicitando
sistema de desarrollo de un sistema de computo.
2.0 Recepcion de |2.1 Recibe Solicitud por medio de memorando para | Direccion de
solicitud el desarrollo de un sistema de computo y envia | Administracion y
solicitud a la Subdireccion de Administracion. | Finanzas.
= Solicitud
3.0 Transmision de| 3.1 Recibe Solicitud de Desarrollo de un Sistema | Subdireccion de
instrucciones. de Coémputo, gira instrucciones y turna solicitud | Administracion.
al Departamento de Informatica, para su
atencion.
= Solicitud
4.0 Recepcion de|4-1 Recibe solicitud con requerimientos, | Departamento  de
Solicitud y necesidades y especificaciones para su estudio | Informatica.
asignacion de de factibilidad, asigna lider de proyecto, abre
lider de proyecto. expediente de proyecto y archiva.
e Solicitud
5.0 Comunicacion de | 5.1 Comunica los resultados de la factibilidad | Departamento  de
resultados de mediante informe a la Subdireccion de |Informatica.
factibilidad, Administracion e inicia el analisis del sistema,
analisis de programa reuniones de trabajo con el personal
procedimientos y|  a@signado.
presentacion de . L ] .
programa piloto 5.2 Analiza en coordinacion con el Area Solicitante
las  especificaciones,  procedimientos vy
requerimientos que apoyan el disefio del
sistema.
5.3 Presenta al Area Solicitante el sistema piloto,
se sujeta a los ajustes o correcciones.
* Informe
= Sistema Piloto
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Sec;teal:;:: i Actividad Responsable
6.0 Revision del|6.1Revisa la operacion del sistema piloto.| APBP (Area
NO: Regresa a la actividad 5.2
Sl:  Comunica en forma econdmica al
Departamento de Informatica que el trabajo
esta correcto.
= Reporte Final
7.0 Elaboracion de|7-1 Genera reporte final y presenta calendario de | Departamento  de
reporte final. instalacion y capacitacion a la Subdireccion de | Informatica.
Administracion.
e Reporte Final
8.0 Evaluacion de|8.3 Recibe reporte final y calendario de instalacion | Subdireccion de
operacion del y capacitacion Administracion.

programa con el
lider del proyecto.

8.3 Evalua la operaciéon del programa, realizando
un ejercicio del sistema de computo, el cual fue
realizado por el lider del proyecto,.

8.3 Envia reporte final y calendario de instalacion y
capacitacion a la Direccion de Administracion y

Finanzas.
¢ Reporte Final

9.0 Informacion de la|9-1 Recibe reporte final e informa mediante | Direccion de
conclusiéon  del memorando al Area Solicitante la conclusion | Administracion y
sistema de del desarrollo del sistema de coémputo y|Finanzas.
computo. calendario de instalacion y capacitacion.

= Reporte Final

10.0 Recepcion de 10.1 Recibe memorando APBP (Area
Memorando = Memorando Solicitante).

11.0 Instalacién del | 11.1 Instala sistema de computo para su operacion | Departamento de
Sistema dely se capacita al personal segun fechas |Informatica.
Computo y | Programadas.

Capacitacion del
Usuario TERMINA PROCEDIMIENTO.
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6.0 Documentos de referencia.
Documentos Cédigo (cuando aplique)
No aplica No aplica
7.0 Registros
Redqi Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros s . e i . .
conservacion conservarlo identificacion Unica
SOI'C.'JFUd de Desall'rollo 0 5 afios Direccion de Area Solicitante DAF092
Modificacidon de Sistema.
Memorando 5 afos Direccion de Area Solicitante DAF093
Informe del resultado. 5 anos Direccion de Area Solicitante DAF094
Reporte Final. 5 afios Direccién de Area Solicitante DAF095
8.0 Glosario.
8.1 Sistematizacion: Accion y efecto de sistematizar
8.2 Eficientar: Hacer eficiente
8.3 Sistema Piloto: Sistema en Prueba para validar fallos
9.0 Cambios de esta version.
Numero de Revision Fecha de la Descripcion del cambio
actualizacion
0 No aplica No aplica
10.0 Anexos.
DAF092 Solicitud de Desarrollo o Modificacion de Sistema.
DAF093 Memorandum
DAF094 Informe de Resultados
DAF095 Reporte Final
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