UNIVERSIDAD DE

GUANAJUATO Ficha del Procedimiento

Nombre del Proceso Macroproceso
Proceso de Tecnologias de la Informacién Apoyo

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la generacion de proyectos TIC's

Inicio Fin
Inicia desde la solicitud de desarrollo de software o de conectividad, asi como Entrega de productos o servicios TIC's.
la deteccion de las necesidades en materia de TIC's.

Objetivo

Desarrollar y/o implementar la Infraestructura Tl Institucional para apoyar a las funciones sustantivas y adjetivas de la universidad

Areas Involucradas

20 Direccion de Servicios de Tecnologias de la Informacion
D4 Direccion de Infraestructura y Sustentabilidad Universitaria




Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento

PRO-TIC TIC-PR-01 Procedimiento para la programacién anual de planes y proyectos de tecnologias de la informacion
PRO-TIC TIC-PR-03 Procedimiento para dar el mantenimiento de la infraestructura de Tecnologias de la Informacion.
PRO-TIC TIC-PR-04 Procedimiento para realizar cambios a la infraestructura tecnoldgica

PRO-TIC TIC-PR-05 Procedimiento para atender y dar soporte técnico

PRO-TIC TIC-PR-06 Procedimiento de seguimiento a planes y proyectos de tecnologias de la informacion

PRO-ADQ ADQ-PR-01 Procedimiento de Compras por Adjudicacion Directa

Entradas-Proveedores

Entradas

Proveedores

Programacion Anual, solicitud, identificacion de nuevos requerimientos de
proyectos de infraestructura de TICs y de soluciones de software.

Dependencias Administrativas y académicas

Salidas-Clientes/usuarios

Salidas

Clientes y/o Usuarios

Infraestructura TICs, soluciones de software, redes de conectividad
entregadas y operando

Dependencias universitarias. Toda la Comunidad Universitaria y a la sociedad en
general.

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.

Plan de Desarrollo Institucional 2021-2030 de la Universidad de Guanajuato /

Titulo segundo de las responsabilidades administrativas

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato //

Oscar Salazar Rodriguez

Eugenia Margarita Tovar Baiz

Normativa Aplicable Interna: Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Reglamento de Administracion de Documentos y Archivos para la Universidad de Guanajuato. /
Lineamientos para los Procedimientos de Adquisicion de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratacion de Servicios de la Universidad de Guanajuato. //

Normativa Aplicable Externa Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Capitulo primero. de las obligaciones y prohibiciones en el servicio publico. Articulo 11. Fraccion V. /

Elaboré Consensué Autorizo

José Alejandro Sanchez Ortega

Alfonso Vargas Caballero
Flavio Herrera Ramos
Héctor Adrian Zavala Fernandez
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Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos

Documento generado por .

la actividad/formato o Instructivo

1 . . Si es una solicitud nueva o identificacién de una nueva necesidad:
[ Coordinadora de Calidad y . » N o
o » De sistemas de informacion pasa a la actividad 2.
Cumplimiento ] [ Jefe de g . -
. * De operaciones o de redes y seguridad pasa a la actividad 16.
Operaciones ] [ Jefe de . -
. Si se establece en la Programacién Anual:
Redes y Seguridad ] [ Jefe . . A o
. . ., »  En sistemas de informacion pasa a la actividad 2.
de sistemas de informacion . . .
1 * En operaciones o redes y seguridad pasa a la actividad 17.
2 ) Una vez identificada la solicitud del anteproyecto nuevo, se le solicitara al area el llenado [ TIC-IN-03]
[ Jefe de sistemas de . - e . e
. . de las herramientas de anteproyecto (ficha de evaluacion y el lista de verificacion).
informacioén ]

Ficha de evaluacion de
anteproyecto,  Solicitud de
anteproyecto

3 . ;La solicitud fue aprobada?

[ Jefe de sistemas de ¢ . p

. e Si. Pasar a la actividad 4.

informacioén ] L . -

No. Regresar a la actividad 2, para el replanteamiento de la solicitud de anteproyecto.

4 . Recibir el anteproyecto para la construccion de una solucion de software.

[ Coordinador de Proyectos

de Software ]

Ficha de evaluacion de

anteproyecto
5 . Analizar los requerimientos técnicos, dimensionar esfuerzos y tiempos de realizacion.
[ Coordinador de Proyectos
de Software ]
Ficha de evaluacion de
anteproyecto
6 . Elaborar resentar un documento de requerimientos, listado de caracteristicas
[ Coordinador de Proyectos y p . . . ”q y
cronograma de trabajo al cliente para su validacion.
de Software ]

Documento de
requerimientos, Listado
de caracteristicas , Plan
de trabajo

7 . Si el cliente requiere hacer adecuaciones se regresa a la actividad 6, en caso contrario
[ Coordinador de Proyectos . - o
continua en la siguiente actividad.
de Software ]

Documento de

requerimientos
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8 . Una vez aprobado el documento de requerimientos, se determina el equipo de desarrollo
[ Coordinador de ue atendera la elaboracion del software
Arquitectura de Software ] q '

Documento de
requerimientos, Plan de
trabajo

9 . Se realiza el desarrollo del sistema de informacién (Software) solicitado bajo los
[ Coordinador de requerimientos establecidos
Arquitectura de Software ] q ’
Documento de
requerimientos
10 . Generar las pruebas unitarias para verificar la funcionalidad del aplicativo e informar al
[ Coordinasondg Coordinador de despliegue y monitoreo
Arquitectura de Software | plieguey ’
Documento de
requerimientos
1 . Realizar las pruebas en conjunto con el cliente en ambiente de pruebas para verificar la
[ Coordinador de . .
; . funcionabilidad.
Despliegue y Monitoreo ]
12 . En caso de detectar alguna observacion se reporta al Coordinador de Arquitectura de
[ Coordinador de ., -
. . Software para su atencion y regresa a la actividad 10.
Despliegue y Monitoreo ]
i X i . Documento de entrega
En caso contrario se firma documento de entrega por el cliente y continua en la racepcion
actividad 13.
13 . Solicitar al Jefe de Operaciones los recursos de infraestructura tecnoldgica para el
[ Coordinador de . L
. . despliegue del producto de software en cuestion.
Despliegue y Monitoreo ]
Correo electrénico
14 [ Coordinador de Estab!ecer |E'IS fechas de despliegue y las fechas de capacitacion hacia los clientes o
. . usuarios segun sea el caso.
Despliegue y Monitoreo ]
Correo electrénico
15 [ Coordinador de De:splegar el p.roducto de Software vy realizar la capacitaciéon al personal operativo
. . asignado o usuarios.
Despliegue y Monitoreo ]
Material de apoyo
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
16 . Definir el alcance, los entregables y estimar costos.
[ Jefe de Operaciones ][
Jefe de Redes y Seguridad
] Correo electrénico, Oficio
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17

18

19

20

21

22

23

[ Jefe de Operaciones ] [
Jefe de Redes y Seguridad

[ Coordinador de Servicios
Administrativos ]

[ Coordinador de Servicios
Administrativos ] [
Coordinadora de Calidad y
Cumplimiento ]

[ Jefe de Operaciones ] [
Jefe de Redes y Seguridad

[ Asistente de Activos ][
Coordinador de Servicios
Administrativos ] [ Jefe de
Operaciones ] [ Jefe de
Redes y Seguridad ]

[ Coordinadora de Calidad y
Cumplimiento ] [
Coordinadores de area ] [
Empresa Adjudicada ] [
Jefe de Operaciones ] [
Jefe de Redes y Seguridad

[ Coordinador o
Coordinadora de calidad en
Campus y Colegio de Nivel
Medio Superior ] [
Coordinadores de area ] [
Jefe de Operaciones ] [
Jefe de Redes y Seguridad
|

Realizar las especificaciones técnicas (cajas negras) y el estudio de mercado de los
entregables y enviarlos al Coordinador de Servicios Administrativos.

Recibir especificaciones técnicas (cajas negras) y propuesta econdmica (cotizaciones);
iniciar el proceso de adquisicion en el sistema SAP y generar la solicitud de compra.

Recibir los bienes, materiales y/o servicios adquiridos.

Si los bienes, materiales y servicios se entregan ya operando pasar a la actividad 25. De
lo contrario pasar a la siguiente actividad.

Ingresar al almacén los bienes o materiales para ser entregados en la ejecucion del
proyecto.

Informar o realizar reunién de inicio o seguimiento de proyecto de Operaciones o de
Redes y Seguridad.

Supervisar ejecucion del proyecto.

Especificaciones
técnicas, Propuesta
econémica

Solicitud de compra/SAP,
Especificaciones
técnicas, Propuesta
econémica

[ TIC-FO-02]

Documento de inicio o
seguimiento de proyecto

Bitdcora o memorias

técnicas
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24

25

[ Coordinadora de Calidad y
Cumplimiento ] [
Coordinadores de area ] [
Jefe de Operaciones | [
Jefe de Redes y Seguridad

[ Jefe de Operaciones | [
Jefe de Redes y Seguridad

¢, Se cumple con lo establecido?

Si no se cumple se identifica el origen del incumplimiento y se genera prorroga en caso
de ser aplicable, se le envia al Coordinador de Servicios Administrativos para su gestion,
se ajusta el cronograma y regresa a la actividad 22.

En caso contrario continua en la siguiente actividad.

Elaborar o recabar la carta de recepcion de los bienes y/o servicios a entera satisfaccion
y enviarla al Coordinador de Servicios Administrativos quien a su vez la envia al
proveedor correspondiente y al area de pagos de la Direccion de Infraestructura y
Sustentabilidad Universitaria.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Prorroga

[ ADQ-FO-22 ]

Informacion Complementaria y definiciones.

DSTI: Direccion de Servicios de Tecnologias de la Informacion.

Identificaciéon Trazabilidad

| Ficha técnica de proyecto: es la integracion del presupuesto aprobado que integran los planes y proyectos.

Se identifica con el nombre del proyecto y su trazabilidad se da a través del expediente electrénico.

Propiedad del Cliente:
Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional

Documento entregado
Datos personales: NUE, Nombre y correo electronico

Funcién de documento
Para identificacion y validacion del tramite o servicio
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Posible salidas no conformes:
Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Como se busca la aprobacién de la autoridad universitaria correspondientes o del
cliente)

Salida Posible salida no conforme Medidas de control
Revisar el anteproyecto o documento de | Requerimientos no cumplidos Revisar el anteproyecto o documento de
requerimientos. requerimientos.
Revisar el anteproyecto o documento de | Incumplimiento a las Especificaciones. Aplicar las garantias o sanciones de acuerdo a lo
requerimientos. que se establecio.
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Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en donde) preservacion
Formato ADQ-FO-22 Carta de Recepcién de los Bienes y/o Electronico/Fisico en la Archivo de tramite: 5 afios
Servicios a Entera Satisfaccion Unidad de Adquisiciones y Archivo de concentracién:
Servicios de Apoyo 7 afos
Formato TIC-FO-02 Resguardo de Bienes Informaticos vy Fisico/Electronico 5 afios
Telecomunicaciones
Documento N/A Bitacora o memorias técnicas Electrénico 5 afios
Correo electronico N/A Correo electronico Electronico 5 afios
Documento N/A Documento de entrega recepcion Electrénico 5 afios
Documento N/A Documento de inicio o seguimiento de Electrénico 5 afos
proyecto
Documento N/A Documento de requerimientos Electrénico 5 afios
Formato interno N/A Especificaciones técnicas Electrénico 5 afios
Documento N/A Ficha de evaluacion de anteproyecto Electrénico 5 afios
Formato interno N/A Listado de caracteristicas Electrénico 5 afios
Documento N/A Material de apoyo Electrénico 5 afios
Oficio N/A Oficio Electronico 5 afios
Documento N/A Plan de trabajo Electrénico 5 afios
Formato interno N/A Propuesta econémica Electrénico 5 afios
Documento N/A Prérroga Electrénico 5 afios
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Documento N/A Solicitud de anteproyecto Electrénico 5 afios
Documento N/A Solicitud de compra/SAP Electrénico 5 afios
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