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Procedimiento para Realizar el Desarrollo de Software

I. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para atender las solicitudes de Desarrollo de Software, con

la finalidad de brindar el servicio en el tiempo establecido y unificar criterios en las diferentes areas
de la Secretaria de Educacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Desarrollo de Plataformas de la Coordinacion

General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, perteneciente a la Secretaria de
Educacién.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 20, fraccién IX; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Articulos 2, fraccién 1V, 45; de la Ley General de Archivos.

Ambito Estatal
Articulo 36, fraccion Il y XLVIII; del Codigo de la Administracion Pablica de Yucatan.
Articulos 2, fraccion V, 37, fraccion VI, 87, fracciones X, Xl; de la Ley de Archivos del Estado de

Yucatan.
Articulos 15, 44, 46, 47, 49; de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Base de datos: Conjunto organizado de informacién que se almacena y gestiona de manera

estructurada en un sistema informatico.

Codificacién: Proceso de escribir instrucciones en un lenguaje de programacion, para crear
aplicaciones, sistemas y plataformas.

Desarrollo de Sistema: Produccion eficaz y eficiente de un producto de software que satisfaga los
requerimientos del usuario.

Plataformas Web: Subjefatura encargada de desarrollar aplicaciones y sitios web.

Plataformas de Servicios Educativos: Subjefatura encargada de desarrollar aplicaciones de Sistemas
de Gestion de Aprendizaje.

Plataformas Administrativas y Financieras: Subjefatura encargada de disefar, implementar y
mantener sistemas para gestion administrativa y financiera.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Desarrollo de Software

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de Mesa de Ayuda

1. Recibe por correo electrénico a través de Mesa de Ayuda de la Secretaria de Educacion, las
solicitudes de servicios de las diversas areas dirigidas al Departamento de Desarrollo de
Plataformas. Reenvia la solicitud al Jefe de Departamento de Desarrollo de Plataformas
para su atencion, con copia al Coordinador General de Tecnologias de la Informacién para
su conocimiento.

Jefe de Departamento de Desarrollo de Plataformas

2. Recibe por correo electrénico la copia del F-PR-RDS-01 elaborada por parte del personal
del drea solicitante y analiza la viabilidad.

3. ¢Esviable la solicitud?

e Si: Continta en la actividad 5.
e No: Continta en la actividad 4.

4. Notifica via correo electrénico al Responsable de Mesa de Ayuda, con copia al personal del
area solicitante y al Coordinador General de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones, que no es viable la solicitud.

Fin de procedimiento.

5. Envia correo electrénico con la solicitud al Coordinador General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones para su autorizacién, asi como al Subjefe de Plataformas
correspondiente: Subjefe de Plataformas Web/Subjefe de Plataformas de Servicios
Educativos/Subjefe de Plataformas Administrativas y Financieras.

6. (El Coordinador General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones autoriza la
solicitud?

e Si: Continta en la actividad 8.
e No: Continda en la actividad 7.
Coordinador General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

7. Notifica via correo electrénico al Jefe de Departamento de Desarrollo de Plataformas que
no autoriza la solicitud. Fin del procedimiento.

Subjefe de Plataformas Web/Subjefe de Plataformas de Servicios Educativos/Subjefe de
Plataformas Administrativas y Financieras

8. Recibe por correo electrénico la solicitud autorizada por parte del Jefe de Departamento
de Desarrollo de Plataformas, con el F-PR-RDS-01 elaborado por parte del personal del
area solicitante, visualiza el desarrollo y envia correo electrénico al Desarrollador de
Software (TIC) asignado para atender la solicitud y copia al Administrativo Especializado.

Administrativo Especializado de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

9. Recibe el correo electrénico con la autorizacién de la solicitud, agenda cita con el personal
del area solicitante y el Desarrollador de Software (TIC) asignado, para establecer los
acuerdos y alcances de la solicitud. Genera la minuta, recaba firmas de los responsables,
envia por correo al Desarrollador de Software (TIC) con copia al Subjefe de Plataformas
correspondiente y al personal del drea solicitante.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Desarrollo de Software

Desarrollador de Software (TIC)
10. Recibe la solicitud via correo electrénico por parte del Subjefe de Plataformas

correspondiente, con las observaciones para solventar la solicitud, en caso de que las haya.

11. Realiza las acciones de la solicitud, aplica los estandares de codificacion; gestiona, en caso
de ser necesario, la creacién de la base de datos relacionada con la plataforma construida y
realiza pruebas. '

12. ;Se requiere agendar otra cita con el area solicitante?

e Si: Continta en la actividad 13.
e No: Continta en la actividad 14.

13. Envia correo electrénico al Administrativo Especializado con copia al Subjefe de
Plataformas correspondiente, solicitando agendar otra cita. Regresa a la actividad 9.

14. Envia por correo electrénico la notificacién del trabajo realizado al Subjefe de Plataformas
correspondiente para la validacién.

Subjefe de Plataformas Web/Subjefe de Plataformas de Servicios Educativos/Subjefe de
Plataformas Administrativas y Financieras

15. Recibe correo electrénico con la notificacién por parte del Desarrollador de Software (TIC)
para aceptar o rechazar la finalizacién de la solicitud.

16. ¢Fue concluido satisfactoriamente el Desarrollo de Software?

e No: Contintia en la actividad 17.
e Si: Continta en la actividad 18.

17. Envia correo electrénico al Desarrollador de Software (TIC) para solventar las
observaciones, con copia al Administrativo Especializado. Regresa a la actividad 10.

18. Envia correo al Jefe de Departamento de Desarrollo de Plataformas con la notificacién de
que la solicitud fue concluida, con copia al personal del drea solicitante, al Desarrollador de
Software (TIC) y al Administrativo Especializado.

Desarrollo de Software realizado.
Administrativo Especializado de la Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones

19. Recibe el correo electrénico por parte del Subjefe de Plataformas Web/Subjefe de
Plataformas de Servicios Educativos/Subjefe de Plataformas Administrativas y Financieras,
con la finalizacién de la solicitud y archiva la(s) minuta(s) y F-PR-RDS-01, conforme los
lineamientos establecidos de la Ley General de Archivos, en la seccion 8C.11 Desarrollo de
Sistemas, de acuerdo con el Catalogo de Disposicién Documental.

Fin del procedimiento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Desarrollo de Software
VI. INDICADOR
Indicador Foérmula Umda.d de Periodicidad Meta
medida
A = (B/C) *100
A= Solicitudes
viables atendidas
B= Solicitudes de Porcentaje Trimestral 100%
Solicitudes viables | desarrollo de
Software atendidas
C= Solicitudes de
desarrollo de
Software recibidas.
VII. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacion | AT* AC* PTC* Dlsl:fJic;lsallcmn
Diagrama de Flujo
No aplica del Procedimiento
para Realizar el DPL 1 5 6 Eliminar
Desarrollo de ano anos anos
Software.
F-PR-ASA-04 | Minuta de Reunién ITE .2 ~4 ~6 Eliminar
anos anos anos
F-PR-RDS-01 01 PMQ S_oI|C|tud de DPL ? ~4 ~6 Eliminar
Requerimiento anos anos anos

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

VIil.

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Numero de revision

Actividad

24/04/2023

00

Generacion del Procedimiento para Realizar el
Desarrollo de Software.

28/03/2025

01

Modificacién del disefo, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,
en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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02/07/2026 02 Actualizacién del Procedimiento para Realizar el
Desarrollo de Software

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Mtro. Gilberto
Coordinador Genera)/de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 R0O2 Pagina 6 de 6



RO TALY

\V e

(‘\3’) YUCATAN

RENACIMIENTO MAVA

GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

SECRETARIA DE EDUCACION
Coordinaciéon General de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Desarrollo de Software

Solickud de Desarrollo de Software

Recibe correo ekctronico a trav
Mesa de Ayuda y reenvia al Jefe de
Departamento de Desarrollo de Platafommas,
con copia al Coordinador General de

Tecnologhs  de la Informadén vy
Comunicacib nes.
Responsable de MesadeAyuda

!

2. Recibe por correo electrénico copia
del F-PR-RDS-01 y analiza la viabilidad.

Jafe de Departamento de Desarrollo de

Plataformas =

3. ¢ Es viable la solicitud?

v

5. Envla correo electrénico con la
solicitud al Coordinador General de
Tecnologlfas de la Informacién |
Comunicaciones para su autorizacién.

Jefe de Departamento de Desarrdllo de
Plataformas

6. ;Se autoriza la solidtud?

SI

y

—Noj>]

4. Notfica via correo electrénico al
Responsable de Mesa de Ayuda con
copia al personal del 4rea solictante y al
Coordinador General de Teaologfas de
la Informacién y Comunicaciones que no
es viable la solicitud.

Jefe de Departamento de Desarrollo de

Plataformas

8. Recibe la solidtud, visualia el
desarrolo y envfa correo electrénico al
Desarrollador de Software (TIC) asignado
y copia al Administrativo Especializado.

Subjefe de Plataformas

9. Recibe el correo electrénico con b
autorizacién de la solicitud, agenda cita,
genera minuta, recaba firmas, envia por
correo electrénico.

Administrativa Espedalizada

10. Recibe la soliitud vfa correo
electrénico por parte del Subjefe de
Plataformas correspondiente con las
observaciones en caso de que las haya.

“Desarrollador de Software (TIC)

11. Realiza las acciones de la solicitud,
aplica los estdndares de codificacién,
gestiona aeacién de base de datos y
realiza pruebas.

Desarrollador de Software (TIC)

7. Notffica via comeo electrénico al Jefe
de Departamento de Desarrollo de|

o—> Plataformas que no autoriza la solicitud.

Caordinador General de Tecnologlas de
-la Informacién y Comunicaciones

—)
| —

12. ;Se requiere agendar otra

13.

cita?

Administrativo Especilizado con copia al
Subjefe de Plataformas correspondiente,
solicitando agendar otrm cita .

Envia correo  electrénico  al

Desarrdllador de Software {TIC)

No

14. Envia

notifiacién del trabajo reaizado al|
Subjefe de Desarrollo de Plataformas
correspondiente para suvalidacibn.

por correo electrénico la

Desarrollador de Software (TIC)

15. Recibe correo electrénico con la
notifiacién por parte del D«
de Software (TIC) para aceptar o rechazar
la solickud.

Subjefe de Plataformas

satisfactoriamente el Desarrollo

16. ; Fue conduido
Na>

de Software?

17. Envia correo  electrénico  al
Desarrollador de Software (TIC) para
solventar las observaciones, con copia al
Administrativo Especializado.

_ Subjefe de Desarrollo de Plataformas

St

y

18 Envia

Departamento de Desarrdlo de Patfarmas con
lancatficaddn de términoy con copia d Persoral
de &rea solcitarte, Deamdladar de Softwere
Q) y dl Adminstrativo Espedalizadb.
Subjefe de Plataformas

comeo ekcrénico d Jefe de|

v

Desarrollo de Software realizado

19. Recibe correo electrénico,
archiva minuta (s) y F-PR-RDS-
01 RO1.

‘Administrativo Espedalizado

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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DATOS GENERALES
Reunién no 01-2021 | Lugar: Fecha: Hora .
programada:
.H.or.a de Hora de término:
inicio:
Objetivo de la reunion:
Participantes Asistencia | ~ Participantes e ,Asistencié
- ORDEN DEL DiA
]
Rctierdosi oiiiina il e i Responsable |  Fecha

Préxima reunién: |

Objetivo:
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01 PMO Solicitud de Requerimiento

Fecha de envio: xx/xx/2026

Direccion/Departamento/ Coordinacion:

Datos de contacto:

Solicitante (Nombre y Puesto):
Teléfono, extension:

Correo:

Nombre del Requerimiento:

Servicio/Requerimiento:

O Desarrollo de sistema o sitio web.
Médulo Nuevo.

Actualizacion

Otro, Especifique:

© OO

Prioridad:
[0 1. Compromiso del Gobernador
[0 2. Compromiso del Secretario de Educacion
1 3. Plan de Mejora Regulatoria
[0 4. Interno
[0 5. Otra, especifique:
1. Justificacién del requerimiento (lo que da origen, por qué surge la necesidad)

Descripcién de la problemdtica, necesidad o actualizacién de marco normativo o legal.

Il.  Descripcién del requerimiento

Caracteristicas, funcionalidades, componentes; descritos en formato de lista con vifietas y
estructura.

F-PR-RDS-01 R0O2
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01 PMO Solicitud de Requerimiento

Firma
Nombre completo
TITULAR DE LA UNIDAD

(Firmar y enviar)

Consideraciones Importantes:

Al inicio:

o Para la validez del formato Solicitud de Requerimiento, es necesaria la firma autdgrafa.

o  Eltiempo de respuesta por la CGTIC serd de 2 dias hdbiles laborales de la recepcién de su solicitud.
Nota: En periodo vacacional puede variar dependiendo de la carga de trabajo del Departamento de Desarrollo de
Plataformas.
En la asignacién de proyecto:

e  Encaso de aprobarse el proyecto, el tiempo mdximo de espera de informacion por parte del usuario serd de 60 dias
naturales, de lo contrario causard Cierre por Inactividad.

Para reactivar:
e En caso de requerir la reactivacion, serd necesario enviar una nueva Solicitud de Requerimiento, para iniciar el

proceso, a: mesadeayuda.segey@yucatan.gob.mx

F-PR-RDS-01 RO2
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