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PRESENTACION

La seciedad mexiguense axige de su gobierna cercaria v responsabilidad para lograr con
Fechas, obras v accianes, mojeres condiciones de vida v constante prosperidad.

Por ello, er la Adminiztracion Poblice Estatal se impulsa la construccion ce un gokisrmc
aficiarte v de resultados, cuve premisa fundamentzl g5 la generacion de acusrdas ¥ Consenscs
para la solucidn de las demandas sociales,

El buen gobierns s2 sustenta an una administracicn pdblca mas eficiznta en &l uso de sus
recurens v mas oficez en el logroe de sus propdsites. 2 ciudadana es el factor pringipal do su
atencidn v la solucidn de los problamas paklices su pricridad.

En aste contaxto, la Adminisirac’an Pdklice Estatal trarsila 3 un nueve modelo de gastion,
orientads & la gereracitn de resultados do vaelor para la ciudadania. Este modelo propugns

por garantizar la estabilidad de lz2s institucicnes gue han demostrade su eficacia, pero tambign |

por el cambio de aguallas quo o5 necesara medern zar.

La sclidez v el buen desampens de ‘2 instituciongs gubermamentolzs tigren como base as
mejores practicas administrativas emanadas do la pormanente revisidn v acluolizacicon de las
catructuras organizacicnales y sistermzs ce trabajo, del discho ¢ instrumentacicon de oroyectos
doonnovacidn v del establecimients de sistemas de gestidn do caldad

El presente orocedimiacte dosumenta la acscidn orgarizads para dar cumplimienta a la misicén
de la Comisian del Agua del Fstado de Médico, La estruclura organizativa, la divisicn de
trabao, fos mecanismos de coordinacion vy comunicacidn. las funciones o aclividades
encomendadios, el nivel de cantraliracion o descentralizacién, los procosos clave de o
Srganizacion v los resullados gue se abtisnen, son algunoes de Igs aspectos qgus delinean la
gasticn admirstrebiva de aste argansma descontralizads.

Este documeanta contribuye ar la plarifcacién, corocimicnto, aorandizaje v evaluac dn da la
accion acministraliva, El reto impostergakle es la transfarmacion de la cultura nacia rmuavos
cagucmas de resporsabilidac, trenspasarcia, orgarizacian, liderazao v oroductividad,
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OBJETIVO GEMERAL

Mejorar la calidad v eficiencia de las unidades administrotivas do la Comision dal Agua del
Estads e México, mediante la formmalizacdn y  ostandarizacidn de sus métodos v
procedimientos de trekajo v el establacimients de ocliticas gue regulen, orienten v delimiten
las actividades da los servidorgs poklicos gue las realizan
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RELACION DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

Proceso: Desarrollo de Actualizacicnes a los Sistemas Automatizadas de la Comisicn del Agua
del Estado de Meéxico: Lo la solicitud para realzar modificaciones a los  sistemas
automatizados, hasta su validacién e implerrentagican.

Procedimiento;

* Administracidon da Modificaciones del Sistermna Integral de Administracian v Finanzas de
la CAFM,
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FPROCEDIMIERTC; ADHINISTE.-"L':IE_:I'N DE MODIFICACIOMES DEL SISTEMA INTEGRAL DE
ACMIMISTRACION Y FIMAMZAS DE LA CAEM.

OBJETING

Implementar ‘os lineamientos Eara salvaguardas la integridad, disporihilicdad v seguridad del
Sistema Integral de Administracion v Finanzas (2IAF) para proteger la informacian informatica
dela Cormnisidn del Agua del Bstado de México, mediante la lermalizecian » estandarizacidn de

loe mgtodos e trabajo,

ALCAMCE

Aplica a s servidores piklcos de la Suzdirecoidin de Informmatica, de los Departamsantcs
de Operacion v Zervicio vy de Desarrcllc de Sistemas acscritos & e Unicad da
Mocermzacian  Adminisl-aliva e Informdatica, as’ come g les  diferentes  anidades
admiristrativas del Qroganismo usuarias del Ssterna Integral de Administracion v Finanzas:

REFEREMCIAS

«  Leydel Agua parae Fsiado ce Mexioo v sus Munic pios,

= Haglaments de lacnolegias de Informracior ool Poders Lpecutres ool bskadds de
M Exicic,

o Raoglamonta ntenor Qo la Corsion dal Aqua del BEstada de Maxico,

o Acuerco por 8l qus se esteblecen las Morras Admriristrativas para la Asionacion v
Wso de Blenes y Servicios de los Deperdencios v Crgonismos Auxdiliares del Poder
clocutive Estatal.

o Manual Genaral de COrganiZzecicn de la Comision del Agua del Estado de Max oo,

RESPONSABILIDADES

Fl Tiular de la Unidad de Modernizasion administrativa e Infermatica, dakbers:

s Recikir lzs sclicitudss de madificaciones al S AF qgua le requisran l2s 2reas usuarias
Ha lg Carmisian.

w  Alborizar las mocihicasiores reslizadas 20 SLAF oue e presents 2 Titulas ae la
Sunzirescion de Informatica.
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El Titular de la Subdireccion de Informalica, debars:

Cootdinar los trabajos referentes 2 las modificaciones del SIAF, on coordinacian con
los Tituleres ce los Departamurtas de Oparacicn y Servic o Yoooe DEsarrallo de
Siztamas,

Proschzar ol Tieular de la Unidad de Mederaizasidn Adrministrativa e Informalica, al
analisis deo las modificacicnes dol SIAF, salicitadas por las d-eas usuarias de la
Zarmision.

Auaterizar a los programaderes para llevar a cabo (os cambios del codign dal SIAE.

El Titular del Departamento de Operacicn v Servicio, dooers:

*

Farticipar en &l analsis de las modiflicaciones del SIAF, en forma coordineda con el
Litular de la Sundireccidn de Infarmatica v ol titular gel Cepartamerto de Desarralio
da Zistemas.

Aulorizar a los programadores para llevas a cabo los cambios del cédigs del SIAF.

El Titular del Departamento de Desarrallo de Sisteras, debora:

Partlzipar an gl andlisis do as medficaciones del 21AF, en forma coordinada cor el
Titular die la Sabdirecaids oo Irfarmatica v el titular de Departamanta do Qporacion
¥ SErVicia,

Lewvar gl registro co las modificac ones del SIAF en el formato “Solicitud de
Modifcacione: de' SIAF (Anexe 1), otorgar 2l Vo, Do, asi como obterer las
gutorizaciones del Titular de la Undad de Modernizaciér administrativa e
nformdlica, coma del Titlar de (7 Subdireccisn de Informatica, para roalizar los
trabajos respactivos.

Aslgnar 2l progeamadosr para gue realice les moditicaciones del SIAF v dar
seduaimienta an terma caordinada, hasta la termirzcidr de las reismss,

Avtorizar a o5 proagramadoras para llevar a cabo los camibios del Codigo del SIAF

Informar o las areas uwsuaries solicitantas, do @ torminocion parczal da las
moadificaciones rogqueridas, para roelizar las orusbes necosarias hasts su total
ik rasisn,

verificar cue las moditicaciones del SIAT se realicer eon temgo vy forma,
sependiendo de lz cormp ejidod de las Tismas,

Realizar las modificazionas adiciona es a un cambio realizads con anterioridad, cue
estén justificadas v autorizadas por el Director General de administracion v
Finanzes v/'o Yooal Ejecutiva.

)

AN
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Las Programadores, debordn;

¢ Analizar en forma coocrdinada coen al Titular del Depertamente de Desarrcllo de
Sisternas las modificaciones del 514 - solicitadas.

o Tener concoimizgrko pleno de as modibicas ones del SIAF que requisren las aress
weuarias, con la finalidad de gue los cambios sclicitados e nagan en Lempo v
forma,

o Realizar los cambios del  codigo dzl SIAF solarmente con sutorizacion de los
Ntularos ae la Subdireccidn de Infonmstice, el Dapartameanto de Desarralle de
Sistemas vio Departamento de Operacidn v Serv cic.

e alormar ol Tilolas del Dagartements de Desarrolle de S stermas de la terrminacian
patcial o tatal de las rodificaciones reoueridas.

= FRezlizar las pruesas necesarias on coordinacian can las areas solicitartes hasta la
Larminacicn de las mismas.

= Registrar en la "SGelicitug de las Medificacienes cel SIAFY la descripcicén de los
trabajos realizedos, abktenienco el Yo Bao. de los czwarios para llevar a cabo la
Iberacdn de lag mismas v presentar [os resultados al Titular del Cepartamento de
Dasarrolle de Sistamas,

= [Responzabilizarse de la cosfiabilicdad, seguricad v conficencialidad  de 2
informacian dal SIAF.

Las Areas Usuarias, ceberan;

#  Solicbor por escrila las modificasiones dal SIAF justifizanco el bareficio v mejora de
las rrsmas, para ello deboerd reguisitar el formato “Solicitus de Modificaciones o
SIAF" CAnews 13 con el Yo, Boo del titwler ool érea solicitante, asi coms cor la
agutcrizacidn  del Director General, Director de  Area  ywo  Subdirector
corrasnordianle.

s Presentas graficaments Ios datos 2 cambdiar, 23 como la forma 2n que debers
cuedar representada su informnaciér en el Sistamea.

o Solicitar al Titular del Doepar lamenle do Cesarrole de Sislamas g rcalicacion G las
prusbas necesarias hasta |a likboracon de las modificacionos ol citadas,

o Comprobar que 35 mismas moditicaciones realizadas al 5147, estén furcionando da
lerma corrcola en el sislamas de producsion.

# Las modificaciores ad cionales a un cambin reslizads con antarioridad, debaran da
justificarla v abisrer |z autorizacics 200 escrito del Director General des
Administracion y Finaiezas v/o Voral Ejgcutiva.

an i'a lIl
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DEFINICIONES

Codige Fuenta: Instrdccionos do enguajo do programacian,

Encapsular: “ransaccidon de delimitar 2l inicio v el final del procesn osre aseguror su
sjacucion completa.

Libaracidn de los cambios: Cperar en el SIAF, oy cambios realizados,

Sarvidor (SEYCAEMY s el nombkre del aouips donda reside la aplicacion dal SIAF.

Servidor {SRVYCAEMZ (WINDOWS MTI Es el nombre del equips en donce s administra la
Eases de Catos v los Webservices dal SIAF.

SIAF: &l Sistema Integral 2e Administracidn v Finanras integrado por d Ferentes Moédulos
que permiten |a asionaccn, reg’stre v conbrel de los recurses financieros, materiales v de
sarwicics que requieren 'as 2reas de la Comizidn.

Slstema de Produccidn: £s ol sistema de oparacian
Tecnologias de Informaciarn A la conformacidn de la compultacidn olectranica, los

sistermas  de  informacion, laz  Lelecomunicaciones v 85 herramicntas v técnicas
acministrazivas afines, aplicadss al intsrior ds o sdmenistracion poshcs astatal,

LFEALL Unicad de YModernizacion Adminstrativa e nformarca.

INSUMOS

+ Cficio de solicitud pata realizar una madificazidn en el Sisterra Integral de
Administracidn v Finanzas,

RESULTADOS

s Modificacidn validada e implementacds &1 el Ssterma Integral de Administracisn v
Finanzas,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Frocedimientio: Resoeldo de la Bass de Datos del SIAF
Frocadimiento: Resoeldo del Codigo Suente del Bla=
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POLITICAS

1. La Upidad de ModerniFacion Administrative & Informatica & través de a
Subdireccion de Informatca esta faculteda para eveluor v mantoner actualizads el
SIAF, en apoyo a las funcones que desarrellan 1as diferentas dreas de la Comisidn.

2 La Subdircecion ce Inforrratica a traves del Departamerto de Desaroolle do
Sisternas debera hacer las modificaciones fqde las areas lo soliciten par escrite,
solamente de los modulo: o parte Jde $stos, sompre v ocuando éstas sean
propigtarios de la irformacidn gue se controle a traves de los mismos.

Z, La Subdireccion de Informmatica s2n coordinaciar con log Departamoentos  de
Cesarralo de Sistemas v el de Operscion v Servicio, deberan do analizar 1as
solicitudas <o las modificacionzs ool S1AF, aqus requieran las areas usuariss oy
abtanes la adtorizazicn dal Tilar de la Unidas de Madernizacion Administrat va e
Informatica, oara su realizacidn,

4. La Subdireccion de Informatca en coordinacisrn con los Departamentos o
Cesarrallo de Sisternas v el de Gperacidn v Servicio, debeqd de reslizar las
modiflcaclonss del S1AF en un periodo de cinco hasta un plazo maximo de 30 dias
naturales, contados a partiv de Iz fecka de racepcion v aulorizacién de la solicitud
realizada par las arems. Estos tiempos podran variar de acuerdo a la complejidad de
gs modifrovicnss soliciladas,

5. E Daportarmenie de Desarrollo da Sisternas scle podra realizar las modificacionas
del SIAF, consideranda lo siguisnte:

» [ocumentar en el Coadigo, & cambio realizedo como minima una inca car su
ncmare.
Respaldar la infermacidn antes dzl cambio,
Lo programadares no pocdran corregir directamente gl cédigo del 21AF sclo
con auior Facicn dal Titwlar ds la Subdireccion de Inlorralica, el Tilalar Je
Cepartamesnte de Oparacion v Servicio o del Departamenta do Dezarolls
de Sistamas.

¥ Encapsllar 126 processs on transascones oara asegurar &l registro complato
ce la informacidn.

v Evaluar ol impacto de reprocesas en los datas, resgrupamientos, edicidn de
astos y wvarificacicon de rengos,

£. Las #reas uzusrias del SIAF que reguieran medilicacione:, debordn justificar el
Lers lcio vy ejord v realizarla por escrta ar el formrato “Salicttud cde Medificacionas
dol slAFT CAarncxa 13, con el Vo, Boo Jel titulas del area solicitanta, asi coma con la
autorizacicn  del  Director  Gerergl,  Director  de  Arza w/o Subdirector
carrespandisnte,

|

Las &reas wsuarias gue requigran medficacienes del S1AF, adamas de justificar el
boreficio v la mejora, deberan ansx@as en forma aréfica los datcs a cambiar, osi
coma & forma ot gque debend quadar represertada su inforracion en el Zizlemas.

Wy
y /}é A

=
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Cl Titular del Cepartamento de Deszarrolls de Sistoras, debera asigrnar al
programacdor respectivo pare gue leve a cobo las nodificaciones dal SIAF v dar
seguirnients en forma cocrdinads, hasta la terrminacidn de ez mismas.

El Titular deal Denartarmento ce Desarrcllo de Sisternas adserito a la Subdireccican de
nformatica, en coordinacian con los oragramadores de este Cepartamenta, son los
servidores lacultacos para realizer las modificacionss cel S1AF,

ol Titular de Deparramento de Desarrcllo de Sisterras e onformard al drea usuarsz
solicitarte, da la terminacicn parcial de las madificacions: requeridas, para realizar
lgs prusbas necesarias hasta su liberacidn.

La liheracion total de las medificacionas efectuadas al SlAF, debard realizarse hasta
Aua &l drea usuaria comprusbe gue las misrmos 2slan uncicnands on el sisterma de
producsicn.

. Los drcas wsaarias qua reguicsan una medificacion acicional a un camibzio realizaco

con arterioridad, deberd de justificerlo v sclicitar la aulorizacidn por gsorite del
Cirector General de Adrministracion y Finanzas y/o Vacal Ejacutive.

El Direclor Geparal dae Acaminisiracisn v Finatras, debard valoras las moditicotiones
del B AF, de acuardo a la negesicdad real de la macificagion recusarida.

Los trabajos de modificaciones dal Z1AF desde suoinizic, pruskas w lineracion
respectiva deberan ser registrades en o “Soliciluc do Modficacionas del SIAFT,
asmismo el Tikular de la subdircesién doe Infornatica llevarg un expediznte de los
cambios realizados va sca por madulos o por dreas solicitantes.

. Los servidores plzlicos rezponsables de las meodificaciones al Z1AF, no deberan

aorowecharse de s faculiades que les conlore cate manual para lucrar &n so fevar
o de terceras personas, cosn conbrario, se harédn acroedaores a las sanciones que para
tal efacto aoligus 2 Srgerg de Contral Inferno s2gun o establecdo en la Loy de
Rosponsabiidades de los Servidores Publicos del Eztado de México v MUnizipios.
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e Unidady g

,ﬁ,ﬂmmlstmtwa.f Puesta

Arpas Usuarias

Arcas Usuarias

Titular de la Unidad ce
M eacdarnisaeitn
Administrativa e
Informatica

Fitular da la Unidad de
Madernizacion
Adrministrativa e

[ Formaticn

T tular de la Subdireccion
o= Informatica

litulares de las
Cepertamentos de
Desarrolio de Sistemas v
e Dperacicn y Serviciae

Titular da 1a Subdireccicn
e Informdtica

DESAHROLLG

A
o
ﬂh\""

' _@%ﬁ_ﬁpci&n'_:

Inicio del procedimiznbo
Cotoctan la posikilidad de mejorar las aplicaciones
dol SlaF, proceden a requisitar el formato
“Caliciiud de Madificacianes del SIAFT (Anexal), &n
original ¥ copia, obtieng firmas de Vo Bo. v de
auta-izacion de la solictud del Jefe Inmediatc
supericr, Rirectar General, Director de Area y/o
Subdirectar.

Procode a tramitar la "Sclicitud de Modificaciones

el SIAFY e 0 Unidao  do Modernizacion
Administrativa o Infarmatics,
Facibe e las Adreas usuarias la "sSolicitud os

Mod ficaciones del SIAFY, firma de acuse en la
copia v o devuelve al solicitants,

Reviza la "Sclicituc™ v la envia 2 la Subdireccion de
Informatica, para su analisiz.

Recioe la "Solicitugd de Madificacicnes del SIAFT,
galicita anaizor ¢ reauerimionto a los Titulares de
los Departamentos de Cperacion v Servicio y el de
Desarrolle de Sisternas.

Feciben la "Solicitud de Modificacionss del SAF7
proceden a analizar 2l requerimisntao y delerminan
la procedencia o o de 1o misma, asimismo
estanlecan 2l plaze para su realizacian, 2 informan
la situacion  gue  prevalece, al Titular de |a
Subdircccién da Informatica.

Fecibe do los titulares de los Departamenios de
Desarrolla do Sistemas v el e Operacicn v
Servicio, la procedencia o no del requerimiconta v
firme  de  autorizacidn on la "Soliciiud de

Maodificaciones del SIAFY v le informa al titular del'rf'l
Departamento de Desarrollo de Sistemas reglizar, 11\

WA

=
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e s UnidAl

~ Administrativa/Puesto

& Titular del Departamento
dAe Desarrollo de Sislemas

i Hragrarmacar

10 Programadar

M Titular cel Daepartamento
cdo Desarrollo de Sistemas

12.  Areas Usuarias

12  Programador

14 Arcas Usuarias

1% Prograrmador

g oo
il .?’sﬁ'i‘:;%-:s_-aj:f-

los requerimientos.

Recibe autorizacion realizar lax

para
muoditicacionos del SIAF, procede a asignar a un

programador para cjecutar faT trabajos
respectives, llenands osto recuisito en la "Solicitud
de Modificacianes del SLAFT.

Focibe instruccian del titular del Dapartamento de
Cesarrcllo do Sistermas, analiza el reguerirmiento
solicitado v orocedo a realizar las modificaciones al
S1AF, en el tiempo establecids on la salicitud.

Fegislra en la "Saolicitud de Maodificaciones del
SIARY, la informacion relativa a los cambios
realizades &n el Sistema, orocede a notificar al
titular del Departamenta de Gesarrollo de Sistemas
dola torminacian de las madificaciones,

FEecibe del programadaor el aviss de [a terminacicn
de  las modificacioness del  SIAF,  procede 4
comunicarse can las areas usuarias estableciondo
la fecha pars reslizar las pruehas necesarias.

Fociben comunicads via teleldnica v acude 2 las
aficinas de la UMAI en la fecha programada,
verifica gue laz: madificacionss realizadas cumplan
con los resultadas solicitodos.

Hilas medificaciones zolicitadas cumplen con sus
exnectativas, lo avisa a su Jefe Inmediato Superiar
v al programador para liberar los cambios  al
sistema en produccian.

Recine o, Ba, de las dreas usuarias, procede a
abkbener a firma de confarmidad de los trabaios
solicitados v o registra en o “"Solicitud  de
Moditicacionos del SIAF"

El titular del Area Usuaria. firma de caonfarmidad en
la "Zolicitud de Modificaciones deol SIAF" v s2 la
devuelve al programador.

l & ir1ff;+rrna al Titular cel Departamonto de Desarrallo
de  Sistermas vy le devuslve la "Solicitud  de

Madificaciones  del  SIAFT, con la  firmg dc{'\h,
conformidad dal area usuaria, g s
\ o

— — I { i.-" ! ':I:

T e !
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Titular del Departameanto
de Dasarrallo de Sistemas

Mtular de la Subdireceicn
ce nforrmatica

Titular de la Unidad de
Meaeder nisacidn
Aclministrativa e
Infarmatica

Titulzr del Departameanta
e Desarrolo de
SisTamas

DescriptionaE

Recibe  del  Programador  la "Sclicitud de

Modificacicnes del  S14AF", con firrma e
conformidad del drea usuaria, la rubrica de Vo, Bo
e infarma &l Titular de la Subdircccion de

Infarmatica.

Recibe del Titular del Departamenta de Desarrollo
de Sistemas la "Solicitud de Modificacionss del
SIAFY, la firma de "Revisior” v la envia al Titular de
la Unidad de Madornizecian Administrativa e
nformdtica,  oara su autorizacion de  las
madificacionss

Dacibe la “Soleilud de Madificacionss del SIAFT
con rdoricas de Vo, Go. y da "Revision” y proceds a
firmar la autocizacion de las modificacionas dal
1A, devuelve  la solicitud ol Titular  del
Cepsrtarments de Dezarrallo de Sistemas.

Recikba [a*"Solicited de Madificaciones del S1AFT,
deoidameonte autorizada ¥ procede a integrarla en
ol cxpodinnte respactivo,

Fin del procedimisnto.
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MEDICION

Ir*-r:iicad_ur_es para medir la capacidzd do respuesta v cumplimisnte de o
normatividad en 4 recepcian de sohoitudes de moditicacionas del SIAF,

Mumero mensual de solicitudes

FE'C-iIIIi!ZIE&E cdo modificaciones del S1AF % 100 Parcentajs de salicitudes
Mlmers mensual de solicitudeas - recibidas y atendidas en tiempo
atendidzs de modificaciones del y forma.

SIAF

Registri cde Evicencias.

#  Eolicilud de Modificacionss al Sisterra Integral d2 Administracidn v Tinenzas,

FORMATOS E INSTRUCTINVGS

o Solicitud de Modificazioras al Siztera Integral d2 Administracidn ¥ Finensas

ey

R
&

e —
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Instructivo de uso v llenade del formate: Selicitud de Modificaciones del Sistema Integral de
Administracicn v Finanzas.
Dbjetive Llevar un registro de los camibios v actualizociones del SIAF. para conocar meajorar
sU funcionamisnto en el aprovechamicnto racional dal misme. )

Distribucion ¥ Destinataric: Este formate oo registrado por las Arqgas Usaarias, (o5 Titulares
da los Departamentos de Cperacion v Sorvicio v el de Desarrollo de Sistemas v los
Frogramadoras, mismo que 52 elabora on origing para Subdireceidn ac Informatics de la

Unidad de Mogernizacidn Administrativa g Informatica v copia oara las Areas Lsuarias,

M. Concepto
1 Facha de |3 Solicitudg;
] Mo de Cambio:

Ared Usuaria

G Nascripeidn S
Anotar o dia, mes v afo o gque so llona esta fermata.

Reastrar ¢l nimers consecutivo oue corresporda, |

misma ue deberad ser as gnado por 1@ Sukdireccidn de
Informatica.

3 Area: Anotar &l nombre cormmpleto del Arca que sclicita las
micdificacicnes,
L Lsuarisa Salicitante: Regisrar &l nombre completo del sercidor poklico
Fabilitaco gua hace uso del madula del SLAF w raguisre
e la modificacidn,
= Marmibzre del Madulo; Anotar el nombre complets del Madula, asi coma d= la
pantalla cue reguere el carmibzic,
& | Descripcion del carmbio: cearibir en farma clasa y preciss datallar el cambio a
realizar en <l Z1AkF.
7 | dustificacicn (Descrioa & Detallar on forma procisa el beneficio o mejera gua
bEeneficic o Mea oral: lzgraca con ol zambio solicitaca.
8 Si se trata de un ruevo DCetallar 21 un dibuo o grafica, la [orma en Que se
reporte o modificaciones  deberd de disefar &l nusqso racuarinmiento, sl como los
& Ui exiztents, favor e cambios cus requisre en la informacion que se esta
anexar ¢l disedio  del controlando.
rrism;
o Disefio Anexo: Si Mo Safalar con uno "X feguis), si se enexa o no el disefo
- da lz modilicacion solictada,
152 Pricridad de la sefalar con una "R {equis), pricrided de la
Miodificacian: maodificacian selicitada,
Merrmal Lirgante -
Muw Llrgzrie H\
No. Concepto sl Dascripeidn G
Ll Zalicitants anctar el nombra cormpleto de servidor publico

hakzilitads que requisra de la modil icacidn.

e ——
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[ 12 Jefe Inmediato Sunerior | Escribir el nombre completa dol Jofe  Inmediata |
Superar qQue  deberd avalar la solicitud de  1a
medificacian,

12 Autoriza CAnotar el nombre comolelo v la firma el Clrector
Genaral, Diraclor de Araa v/ o Subdirector que autoriza
Iz salicitud ce la moedifizacion,

_Unidad de Modernizacién Acrministrativa g Informatica

14 | Mombre dal | Hegistrar el completa del programador facultado oara
Programador Azignadao realizar las modificeciones solizitadas.

15 Modificacicnes a realizar, | Capecificor en forma detalada los cambios 3 roalizar
ern el S51aF, doe acverdo a lc solicitado,

16 Tiemoo do respussta; Somalar con una "X (oqus). el Dempo en que e

| 5 dias 0 20 dias daoord realzar lzs mmoaificaciones  solicitadas, de

acusrdas al grado de complajiclad do dstas,

7 Observacionas. Detallar los comentaros necosancs referentes a las
modificacienes realizadas v noe contempladas an 2|
| apartads antaricr.

& Raciti de confarm dad Anotar ol nombre completa cel usuare salicitante v 1a
Mombre dal Lsgarie _ [ secha er gue recibe de a su entzra salisfaccicn los
Facha_ cambios realizacos al S1AF.

19 Wiz, B Fagistrar &l romibre conpleta de los Titulares de los

Cepartarmente do Decarrolo de Sistemas v/o el de
Doeracion vy Sa~vicio v la firma de Vo, Bo de los

friabajos realizados e el 51AF,

20 Revisd CArolar Bl nemarc compleso del Titwar de g
supoireccion de Informética v la frma de revisién de
Iee rrabaios realizaces an ol S1AF

21 | Autorizacién | Registrar &l nombre completo del Titular de la Unicad |
de Modernizacion Administrativa e Informatica v la
firma de aulorzazion de los traba os realizados on ol
=IAF.
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SIMBOLOGIA

Fara la slaboracicn de los diagramas se utilizaron los siguicntoes simbaloes, los cuales ticnoen la
representacian v significado siguients;

Simbola Repraesenta
Inicio o final del proecedimiento. Sefala el principio o Lerminacian
e un proccdinmionto. Cuando se wbilice para indicar @l princiom

del procecimicnte scoanatard le palakre IMICID vy cuando so
iarmineg s& escrikivd la pelabra FH,

Coneclor de Operacion. Muestra  les principales feses  del
procedimients v se emplea cuands o acciton cambia o raguigre
conectarse a  olra operacicn  lejarc dentro dal mismic
arocodimicnto,

Operacidn, Hepresenta o realizecion de una operacidn o
activigad rolativas & un procodimients v s anota dontra ael
simblo e descripoidr de la accidn gue o realiza on oso pasa.

Conector de hoja on un misme procsdinmiento, Este simbolo so
vkiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafa, € cua
mueskra al firalizar la hoja, hacia donds wa v al prinsipia do la
[ ziguiznte hoja de donde viens: dontre del simbelo 5o anctard la
| lztra "A" para 2l Qriomer Conector y S0 continuard con la sccusitia
da las letras dol alfakboto.

Cecisidn, e amplea cuoncdo en la aclividod se reguiere preguntar
i algo procsds o ro, centificando cos o mas alternativas oo
eclusidn. Fara frnes oo mravors claridad vy ortoendirmionto,  so
dewcrikird brevemente on o contro del simbolo o gue wa A
sucedar, cerrancdose 2 descripsicon con el sigang de InTerrogaci o,

Linga continda. Marco el flujo de la informacion v los docurmentos
o mater ales gue se estan raalicando en el drea. Su drecoidn sa,
Mmaneja a raves de terrirar o linga con ana pequenia uuna g

flechay pueds ser dtilizada en la direccidn gue s reqguiers ¥ ga

|ﬂ .
| urir cualguier activicad. .&H
| \%
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Simbala

L

Reprosanta

| requiera de ung intorrupcion para ejecutar alguna actividad o
ian, para dar tiempo al usuario de realizar una accidn o raunir
doterminada documentacion. Por elle, el presente simbolo se
emplea cuande el procodimiente recuiere de una  ospers
Naczsarna & nesoslayabla,

Conector de procedimlentos. Ex utilizado para sofalar gque un
procedimiento proviens o es la conlinuacicn de otro, Es
impartante anctar  dentro del simbolo, el nembore del
procedimients cel cual se deriva o hacia donde v,

Interrupcicn del procedimiento. En acasicnes ol procedimisnto |
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DISTRIBUCION

El arginal del Procedimients para la Administracidn de Modificzciones del Sistema Integral de
adrinstracian v Finanras de la CAEM, se encuentra on resguardo del Departamentoe de
Hormatividad de |z Unidad de Modernizacién &dministrativa e Informatica.

| Las copias controladas estan distribuidas de la siguigrte manera:

Cirsccion Ganeral de administracidn v Finanras.

Contraleria Intarma.

Cirecsicn co Administracicn,

. Direccidn de Finanzas

Unidad de Modernizacion Administrativa e Informatica,

Unidad de Informacian, Planeacidan, Pregramacion y Evaluacicn.

Subdireccicn cde Intormakica.

Denartammento de Doeracian v Servicio.

Departamento de Cesarrclle de Sistamas,

|0, Unidades Administrativas usuarias dal Sistema integral de Administracidn y Finanzas.




