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OBJETIVO
Establecer los lineamientos para la autorizaciéon del desarrollo 6 actualizacion de sistemas de
informacién, asi como la estandarizacién su desarrollo y la documentacién que genera.
LINEAMIENTOS
e Autorizacién para el desarrollo de sistemas de informacion.
e Control, desarrollo y mantenimiento de sistemas de informacién.
e Estandarizacion en el desarrollo de sistemas.
e Estandarizacion en la documentacion de sistemas.
e Liberacion e implantacion de sistemas.
e Operacioén de sistemas.
e Mantenimiento de sistemas.
e Inventario nacional de sistemas de informacién de la SCT.
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AUTORIZACION PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS DE
INFORMACION

2
—

LINEAMIENTOS

a SISTEMAS INSTITUCIONALES

La Unidad de Informaética, en coordinacién con las unidades normativas de la Secretaria,
determinardn de acuerdo a los requerimientos internos y los emitidos por las
Dependencias Globalizadoras del Gobierno Federal, las actualizaciones a los Sistemas

Institucionales.

Para llevar a cabo el desarrollo de las modificaciones o incorporaciéon de nuevos productos
a los Sistemas Institucionales, las unidades normativas de la Secretaria deberan
proporcionar a la Unidad de Informaética, mediante el formato “Solicitud de Autorizacion,
Dictamen Técnico para el Desarrollo 6 Mantenimiento de Sistemas”(Anexo A), los detalles
de los requerimientos y la documentacién fuente necesaria, con el propésito de establecer

los objetivos del proyecto y los datos cualitativos para realizarlo.

La Unidad de Informética con el apoyo de las unidades administrativas normativas de la
Secretaria, llevara a cabo el disefo, desarrollo, pruebas, documentacién, capacitacion al

usuario y liberacién de las modificaciones a los Sistemas Institucionales.
o SISTEMAS LOCALES

Las unidades administrativas deberan solicitar a la Unidad de Informatica el desarrollo
del sistema que requieran mediante el formato “Solicitud de Autorizacién, Dictamen
Técnico para el Desarrollo 6 Mantenimiento de Sistemas”(Anexo A), y con la autorizacion

del Director General del Area o funcionario en quien se delegue esta atribucién.

El sistema solicitado debera ser viable y factible desde el punto de vista del servicio y/o

utilidad que se espera obtener técnica y operativamente.
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La Unidad de Informatica presentara al Comité de Informaética de la SCT la solicitud de

desarrollo del sistema, para el acuerdo correspondiente.
La solicitud para el desarrollo del sistema serd atendida de la siguiente forma:

— Se consultara el Inventario de Sistemas de Informacién de la Secretaria, en busca de
un sistema semejante al requerido, cuyo desarrollo pudiera ser adaptado por la

unidad administrativa solicitante o por la Unidad de Informatica.

— Si la unidad administrativa solicitante dispone de los recursos tecnolégicos y de
personal para desarrollar el sistema; la Unidad de Informatica le proporcionara la
asesoria, supervisando que el desarrollo se apegue a la Normatividad y a los

Procedimientos establecidos en este manual.

— Si la limitacién de recursos tecnolégicos 6 de personal, no posibilita el desarrollo
del sistema; sera posible que la Unidad Administrativa solicitante contrate servicios
de asesoria externa, previa autorizacion del Comité de Informatica de la Secretaria,

con el visto bueno de la Unidad de Informética.

— En caso de que la Unidad Administrativa solicitante no tenga la posibilidad para
desarrollar el sistema; la Unidad de Informaética evaluara si cuenta con los recursos
necesarios para su desarrollo, para lo cual el area solicitante debera utilizar el

formato “Solicitud de apoyo para el Desarrollo de Sistemas”(Anexo B).
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LINEAMIENTOS

e Con el fin de controlar los sistemas de informacion existentes en la Secretaria, los
responsables de las areas informaticas deberan verificar que sus sistemas tengan el
nuimero de registro correspondiente.

e Las Unidades Centrales y Centros SCT, deberan solicitar a la Unidad de Informatica, el
registro de sus sistemas mediante el formato “Control y Registro de Sistemas de
Informacion” (Anexo C).

e Para el desarrollo 6 mantenimiento de sistemas de informacién, Se debera informar a la
Unidad de Informatica sobre las caracteristicas técnicas necesarias de su funcionamiento, a
través del formato “Control de Actividades del Proyecto”(Anexo D), el cual deberd
utilizarse para el control de las actividades que se desarrollaran.

e Para iniciar cualquier proyecto referente a actividades de desarrollo 6 mantenimiento de
sistemas (andlisis, disefio, capacitaciéon e instrumentaciéon se describiran los pasos
necesarios para llevarlo a cabo, utilizando el formato “Control de Actividades del
Proyecto” (Anexo D).

e La utilizaciéon del formato “Control de Actividades del Proyecto”(Anexo D), servird para
determinar a la Contraloria Interna de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes y a
la Unidad de Informaética, entre otros, los siguientes aspectos:

— Planteamiento de las necesidades por parte de las areas usuarias.
— Atencién proporcionada a los requerimientos de las dreas usuarias.
— Actividades y responsables, fechas de inicio y de conclusion programadas
de estos servicios.Cumplimiento de los acuerdos y compromisos contraidos.
\ J
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— Periodos de atraso y posible problemaética existente.
— Porcentajes de avance, (Control del desarrollo 6 mantenimiento).
— Beneficios y/o Impacto en la operacion.
N J
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e Durante las etapas de analisis y disefio del sistema se deberdn identificar claramente las
necesidades a corto, mediano y largo plazo, a fin de proporcionarle al desarrollo la

flexibilidad necesaria para adaptarlo a necesidades futuras.

e Durante la etapa de disefio, se debera presentar sin importar el tipo de base de datos, el
modelo conceptual de datos del sistema a través del diagrama Entidad-Relacién (ERM),
especificando los atributos principales como son las llaves primarias, y foraneas,

utilizando para ello el formato “Diagrama de Flujo” (Anexo E).

e Dependiendo del tipo de base de datos a utilizar, deberan elaborarse las tablas o archivos,
describiendo claramente las caracteristicas de los datos, utilizando para ello las formas

“Creacion de Tablas” y “Generaciéon de Indices” (Anexo Fy G).

e Cada programa desarrollado deberd contener en su parte inicial una seccién de

comentarios, con la siguiente informacién:
— Nombre de la unidad administrativa o drea que tenga a su cargo el desarrollo.
— Nombre completo del sistema.
— Nombre del médulo o subsistema que contiene al programa.
— Nombre del programa.
— Autor del programa.

— Fecha de la dultima actualizacion.
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— Funcién principal del programa.
— Nombre del programa raiz.

Para lo cual, se deberdn utilizar el formato “Registro del Programa” (Anexo H).

e Los programas deberan incluir mensajes o comentarios que identifiquen cada rutina y su
funcién principal.

e Los programas de mends, solo presentaran las pantallas, asi como las opciones que sean
competencia de cada usuario; en funcién de la clave con que éste ingrese al sistema.

e El disefio de los reportes y pantallas de consulta de los sistemas de informacién debera
contemplar lo sefialado en el Manual de Imagen Grifica Institucional de la SCT.

e Los lenguajes de programacion que deberan utilizarse para el desarrollo de sistemas de
informacion son los considerados como normativos para el desarrollo de sistemas de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes, descritas en “Paquetes Institucionales
Normativos para Desarrollo de Sistemas”(Anexo I).

\ J
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e La unidad administrativa que desarrolle sistemas de informacién, serda responsable de
elaborar la documentacién técnica y la documentacién de operacion correspondiente (en
forma escrita y resguardada en dispositivos magnéticos).

e La documentacién operativa o de usuario debe presentarse en un lenguaje sencillo que el
usuario final entienda con facilidad, evitando en lo posible el uso de abreviaturas para no
crear confusiones, para lo cual se apoyard en “Descripcion y Uso del Contenido de la
Documentacién” (Anexo J).

e La documentacién de sistemas deberd apegarse a la definicion de los conceptos que
aparecen en “Descripcion y Uso del Contenido de la Documentacion”(Anexo J), y
presentard el contenido siguiente:

DOCUMENTACION TECNICA
— Nombre del Sistema.
— Antecedentes.
— Objetivo.
— Relacién con Otros Sistemas.
— Responsable del Mantenimiento.
— Equipo Utilizado (Hardware y Software).
— Meétodos de Acceso y Operacion.
— Frecuencia de Uso.

\ J
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— Accesorios de Operacion.

— Archivos, Tablas y Catalogos.

— Diagramas Simplificados de Operacién.
— Diagramas Modulares de Programacion.
— Documentacion Fuente.

— Impresion de Pantallas de Consulta.

— Impresion de Reportes.

— Anexos.

- Definiciones de Archivos o Diccionario de Datos.
- Programas Fuente.
—> Principales Teclas de Funcion.

- Ayudas en Linea.
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DOCUMENTACION OPERATIVA O DE USUARIO
— Nombre del Sistema.
— Antecedentes.
— Objetivo.
— Equipo Utilizado.
— Meétodos de Acceso.
— Diagramas Simplificados de Operacién.
— Operacion del Sistema.
— Frecuencia de Uso.
— Accesorios de Operacion.
— Documentacion Fuente.
— Ejemplos de Pantallas y Reportes.

e La documentaciéon deberda mantenerse actualizada; los cambios generados por
actualizacién, mantenimiento o desarrollo de moédulos adicionales se reflejaran en la
documentacién correspondiente, que habra de coincidir con los cambios efectuados al
sistema.

e La Unidad de Informatica proporcionara asesoria sobre la elaboracién de documentacion
de sistemas a las unidades administrativas que lo soliciten.

\ J
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e Los sistemas de informaciéon que sean liberados en las unidades administrativas centrales
y Centros SCT deberan observar los requisitos siguientes:
— Contar con la documentacién técnica y de usuario (conforme a lo sefalado en el
capitulo “Estandarizacién en la Documentacién de Sistemas”).
— Presentar la firma de validacion del responsable del desarrollo o actualizacion y la
autorizacion del Director General o equivalente, de la unidad administrativa, o
Centros SCT responsables del desarrollo.
— Presentar la firma, el nombre y la fecha de aceptaciéon del o de los usuarios
principales.
— Haber capacitado al personal operativo de las &reas usuarias en el manejo del
sistema.
— Recabar las firmas y acuses de recibo del personal capacitado.
\ J
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¢ C(Cada unidad administrativa central o Centro SCT que libere un sistema de informacion

deberd remitir a la Unidad de Informatica lo siguiente:

— Copia de la documentacion que ampare el cumplimiento de los requisitos

anteriores.

— Copia de la documentacion técnica y documentacién de operacién, en forma escrita
y en archivos magnéticos de tipo texto (en Word versién 97 o superior), en discos
flexibles de 3.5 pulgadas y de alta densidad.

e Todos los sistemas institucionales y locales que sean liberados, pasaran a ser propiedad de
la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, siendo competencia de la Unidad de
Informatica determinar la conveniencia de registrarlos ante la Secretaria de Educacion

Publica, para proteger los derechos de autor y la propiedad intelectual.




i\ SECRETARIA DE

T COMUNICACION g DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
Il ¥ TRANSPGRTES INFORMACION

AN

¢
( CLAVE DE REFERENCIA FECHA DE VIGENCIA NUMERO DE PAGINA
K 15
OFICIALIA MARQK UI-M001 ABRIL 2000 1-13
UNIDAD D INFORMATICA
g
p
OPERACION DE SISTEMAS
2
pn.

LINEAMIENTOS

e La operacion de los sistemas de informacion debera estar estandarizada en todas las

unidades administrativa centrales y Centros SCT.
e Los estandares deberan cubrir los aspectos basicos de operacion siguientes:

— Secuencia de operacion de los procesos de cada sistema.
— Periodicidad y prioridad de operacién de los mismos.
— Criterios para planear los procesos de cada dia.
— Manejo y proteccién de archivos.
— Controles para verificar resultados y cifras de control.
— Controles que permitan auditar los sistemas.
— Procesos alternos de emergencia.
— Estandares de tipo general.
— Documentacion de operacion de sistemas.
e Los sistemas deberan operarse mediante mecanismos establecidos, preferentemente

automatizados, tendientes a registrar las acciones de las personas que los operen;

sefialando fechas, tiempos y médulos o subsistemas que sean accesados.

e Los usuarios que detecten alguna anomalia durante la operaciéon del sistema una vez

liberado, deberdn acudir al responsable del mantenimiento.
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e Se debera realizar el mantenimiento del sistema, el ajuste y desarrollo de las nuevas
rutinas que requiera, en un ambiente de prueba como medida de seguridad, permitiendo
que el usuario contintie mientras tanto con la operacién normal del mismo.

e Para realizar el mantenimiento, se deberdn implantar las medidas de seguridad que
garanticen el manejo correcto de los archivos, evitando pérdidas de datos y
modificaciones en su contenido.

e Las unidades administrativas responsables del mantenimiento de sistemas deberan
cumplir los siguientes requisitos:

— Apegarse a lo sefialado en el capitulo “Estandarizaciéon en el Desarrollo de
Sistemas”.

— Recabar la firma del o los usuarios principales, aceptando el mantenimiento que
recibi6 el sistema.

— Contar con la documentacién técnica y de operacién actualizada, con fecha de la
actualizacion, nombre del responsable de la misma y descripcién breve de las
rutinas modificadas.

— Haber capacitado al personal operativo que atiende a los usuarios principales.

— Haber liberado el sistema del ambiente de pruebas al ambiente de produccién y
reportado a la Unidad de Informatica los cambios efectuados al mismo (conforme
al capitulo “Liberaciéon e Implantacion de Sistemas”).

\ J
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LINEAMIENTOS

e La Unidad de Informéatica tendrd a su cargo las funciones de levantar, resguardar,

mantener actualizado y difundir el Inventario Nacional de Sistemas de Informacion de la
SCT.

e Los sistemas de informacién que sean liberados deberan remitirse a la Unidad de

Informatica, anexando las siguientes copias:

— De la documentacién de operaciéon y de usuario en papel y en archivo magnético
tipo texto en diskette de 3.5 pulgadas y alta densidad (en Word version 97 o

superior), con ello se actualizara el inventario.

— De la liberacién autorizada por el titular de la Unidad Administrativa Central o

Centro SCT en donde se desarrolld el sistema.

— Del acuse de recibo de la aceptacién y recepcion del sistema; y de la documentacion

de operacion entregada al usuario.

e La Unidad de Informatica difundird los sistemas que integren el Inventario Nacional de
Sistemas de Informacién por medio de la intranet y por comunicados oficiales, que se

haran llegar trimestralmente a las unidades administrativas centrales y Centros SCT.
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Solicitud de autorizacién, dictamen técnico de proyectos
informaticos.

Datos que deberdn anotarse:

El nombre completo de la unidad administrativa que solicita el proyecto.

La clave de la unidad administrativa.

El nombre del area que solicita el proyecto.

El nombre completo de la persona responsable del area que solicita el
proyecto.

El cargo de la persona solicitante.

Nombre del proyecto.

Sefialar con una “x” el tipo de cobertura del proyecto, de uso local o
institucional.

Especificar si la utilizaciéon del proyecto serd el registro de la informacion
diaria, semanal, quincenal, mensual, etc.

El tiempo estimado que durara el desarrollo del proyecto.

Dispositivos de entrada (imput) y salida (output), indicar el tipo de equipo
que se utilizard para captura, presentacién y salida de la informacion, tales
como: lectores Opticos, impresoras (laser, inyecciéon de tinta, térmicas, de
plastico, etc.), pantallas con magic touch y todo lo relacionado con el
proyecto.

Mencionar de manera genérica el equipo que se utilizard para el
procesamiento de la informacién del proyecto (ejemplo: lectores opticos,
equipos pc’s, equipos risc, gps, etc).

Indicar de manera genérica el equipo que se utilizard para almacenar la
informacion, (ejemplo: tecnologia Intel, Risc, Jukebox, Books, etc).

Los productos que se utilizaran para el desarrollo del proyecto, en general
todo el software asociado (ejemplo: Progress 4 GL, Webspeed, Herramientas
de desarrollo bajo plataforma Windows, Pascal u otros lenguajes de
programacion especificos, paquetes estadisticos, etc).

Definir el propoésito que se pretende alcanzar con la realizacion del proyecto.
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15 Indicar las funciones sustantivas (relacionadas con las atribuciones del area,
el manual de organizaciéon y procedimientos autorizados), asimismo debera
sustentarse con la menciéon de aquéllas funciones propias o de apoyo al
quehacer institucional que se cubriran con el desarrollo del proyecto, o en su
caso, si tiene relacién con algtn acuerdo superior.

16 Especificar los beneficios que obtendra la Secretaria con el proyecto.

17 Nombre, cargo y firma del responsable del area que realiza las funciones de
informaética de la unidad administrativa que solicita el proyecto, y en caso de
que el responsable del proyecto sea alguien ajeno al drea de informatica, se
debera incluir la rubrica de quien encabece el proyecto (Lider del proyecto), al
lado derecho de la firma del responsable.

18 Nombre y firma del titular de la unidad administrativa o Centro SCT que
solicita el proyecto.

19 Fecha de elaboracién del proyecto.

20 Para uso exclusivo de la Unidad de Informatica (en este espacio se
especificard la vigencia del dictamen técnico, el cual no serd modificado por
ningin caso).

21 Para uso exclusivo de la Unidad de Informatica.

22 Para uso exclusivo de la Unidad de Informatica.

23 Para uso exclusivo de la Unidad de Informatica.

NOTAS:

Los espacios de los puntos 14, 15 y 16 podrdn ampliarse lo necesario, debiendo
rubricarse las hojas que se utilicen y firmar la ultima hoja del formato en los espacios
correspondientes.

Asimismo, cuando el proyecto no pertenezca al drea de informética, el responsable
directo del proyecto (Lider del Proyecto) participard de manera conjunta con el
responsable del drea de informaética en la descripcion de estos apartados.

En el punto 17 y 18 los letreros de “NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE.....”se
deberan sustituir por el nombre completo y el cargo de la persona que firma, segtin se
solicita.
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DE INFORMACION

CLAVE DE REGISTRO:

NOMERE DEL AREA SOLICITANTE:

CLAVE DE LA UNIDAD:

CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

NOMBRE DEL SISTEMA:

SISTEMA INSTITUCIONAL ( )
SISTEMA LOCAL ()

AREA QUE LO UTILIZARA:

FUNCIONES DEL SISTEMA:

EL SISTEMA TIENE RELACION CON OTROS:
SI ()
NO ()

INDIQUE CON CUALES:

NOMBRE DE LA PERSONA QUE LO DESARROLLO:

FECHA:

APROBACION

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA DE INFORMATICA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD

AUTORIZACION

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE SISTEMAS

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE
INFORMATICA
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DE INFORMACION

CLAVE DE REGISTRO: (2)

NOMBRE DEL AREA SOLICITANTE: (3) CLAVE DE LA UNIDAD: (4)

CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

NOMBRE DEL SISTEMA: (5)

SISTEMA INSTITUCIONAL ( ) (6)
SISTEMA LOCAL (

AREA QUE LO UTILIZARA: (7)

FUNCIONES DEL SISTEMA: (8)

EL SISTEMA TIENE RELACION CON OTROS: (9)
Sl ()
NO ()

INDIQUE CON CUALES: (10)

NOMBRE DE LA PERSONA QUE LO DESARROLLO: (11) FECHA: (12)
APROBACION
(13) (14)
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA DE INFORMATICA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD

AUTORIZACION

(15) (16)

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE SISTEMAS NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE
DE INFORMACION INFORMATICA
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ANEXO C
CONTROL Y REGISTRO DE SISTEMAS DE INFORMACION.

FORMA: Control y registro de sistemas de informacion.

@)
&
3
e)
o

Datos que deberan anotarse:

Fecha en que se solicita el registro.

Para uso exclusivo de la Unidad de Informética (clave de registro).

Nombre completo de la unidad administrativa que solicita el registro.

Clave de la unidad administrativa.

Nombre completo de sistema.

Anotar “x”, segtin corresponda.

Nombre completo del area que utiliza el sistema.

Exponer brevemente las funciones que ejecuta el sistema.

Anotar “x”, segin corresponda.

10 Anotar los sistemas con los que tiene relacion.

11 Nombre de la persona (s) que desarrollo el sistema.

12 Fecha en que fue desarrollado el sistema.

13 Nombre y firma del responsable de informatica de la unidad
administrativa que solicita el registro.

14 Nombre y firma del titular de la unidad administrativa o centro SCT
que solicita el registro.

15 Para uso exclusivo de la Unidad de Informaética.

16 Para uso exclusivo de la Unidad de Informatica.
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