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. DESCRIPCION

OBJETIVO

ALCANCE

DEFINICIONES

Cédula del Proyecto
de TI.

Director del
Proyecto.

Entregable.

Equipo de
autorizacion.

Hermes.

Patrocinador.

Proyecto de TI.

Equipo del proyecto.

Procedimiento Gestion de

Solicitar, autorizar e implementar un Proyecto de Tecnologias de Informacion a cargo de la Direccion
General de Tecnologia de Informacion (DGTI).

Es aplicable para todas las entidades académicas y dependencias de la Universidad Veracruzana que
requieran implementar un Proyecto de Tecnologias de Informacion.

Documento que incluye una descripcion de alto nivel del proyecto, el
cual servira para darle formalidad al mismo.

Es la persona que llevara la administracion del proyecto de TI
previamente autorizado, el cual serd designado por la Direccidn
General de Tecnologia de Informacién, dicha asignacion dependeri del
tipo de proyecto a desarrollar.

Es el producto o servicio adquirido, desarrollado o personalizado como
resultado del Proyecto de TI.

Grupo conformado por integrantes designados por la DGTI que se
encargaran del desarrollo del producto o servicio conforme a los
requerimientos establecidos por el Usuario.

Instancias responsables de autorizar y priorizar el desarrollo de los
proyectos de TI.

Sistema de Administracion y seguimiento de correspondencia.
Es la persona que gestiona la asignacion de los recursos durante la
realizacion, seguimiento, apoyo y promocion del proyecto asi como el

portavoz frente a los altos niveles de la Institucién.

Es un conjunto de actividades interrelacionadas que tienen un principio
y un fin (temporalidad), por el cual se desarrolla un producto

Proyectos de TI
SGSI-OSI-P-023

N

o
implementa un servicio tnico de tecnologias de la informacion. (j\}i)
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Solicitante/ Cliente. Persona que identifica la necesidad del producto y/o servicio de Tl, lo
gestiona, acepta y utiliza.

Sliv Sistema de Integral de Informacién Universitaria

Usuario. Persona designada por el Solicitante/Cliente, quien especifica requisitos,
funcionalidad y caracteristicas del producto o servicio de Tl, en algunas
ocasiones es el mismo que el Solicitante/Cliente.

Plan para la Direccion Documento utilizado para dirigir la planificacion, ejecucion, seguimiento,
del Proyecto. control y el cierre del proyecto.

Il. POLITICAS DE OPERACION

e La ejecucion de todo proyecto de Tl debe contar con:
o Autorizacién y priorizacion por las instancias correspondientes;
o Cédula del Proyecto de Tl debidamente llenada y firmada;
o Aval técnico de la Direccion General de Tecnologia de Informacion; y
o Recursos aprobados.
e La revision del procedimiento para la gestion de proyectos de Tl se llevara a cabo cuando ocurran
cambios significativos en la manera de efectuarse.

I1l. RESPONSABILIDADES

Solicitante/Cliente.
e Realizar el anilisis (caso de negocio) del producto o servicio a solicitar;
e Documentar la Cédula de Proyecto de Tl, conforme el instructivo de llenado;
e Gestionar la autorizacion del desarrollo del producto y/o implementacion del servicio ante el
patrocinador;
e Firmar el documento de recepcion y la aceptacion del Producto y/o Servicio (carta de liberacion).

ylo Servicio de TI;
e Documentar la Cédula de Proyecto de Tl, conforme el instructivo de llenado;
e Realizar las pruebas de conformidad del Producto y/o Servicio de TI;
e Documentar el formato de solicitud de cambio, en su caso.

Usuario.
e Realizar el andlisis detallado y documentar los requisitos, funcionalidad y caracteristicas del Producto @

Patrocinador.

&)~
&

e Conocer detalladamente los objetivos, beneficios e impacto del Producto y/o Servicio de TI;
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Documentar la Cédula de Proyecto de Tl, conforme el instructivo de llenado;

Gestionar y/o aprobar los recursos necesarios para el desarrollo del Proyecto;

Propiciar las condiciones para el éxito del Proyecto de Tl desde el inicio hasta el cierre;

Informar el estado del proyecto a los altos niveles de la Institucion;

Presentar ante el equipo de autorizacion el proyecto con el fin de obtener su aprobacion y
priorizacion de atencion.

Equipo de Autorizacion.

e Analizar detalladamente los requisitos, funcionalidad y caracteristicas del Producto y/o Servicio de
TI;

e Aprobar por escrito el desarrollo del Proyecto de Tl o ajustes al alcance del mismo, indicando la
prioridad de atencion.

Director del Proyecto.

e Coordinar y dar seguimiento al Proyecto de TI;

e Coordinar el desarrollo y actualizacion del Plan para la Direccion del Proyecto y los planes
secundarios;

e Documentar la Cédula de Proyecto de Tl, conforme el instructivo de llenado;

o Realizar la entrega formal del proyecto.

Equipo del Proyecto.

e Desarrollar el Producto y/o Servicio conforme a la normatividad institucional establecida para
proyectos de TI;
e Preparar los entregables.

IV. PROCEDIMIENTO

D A=

DESARROLLO

| Documentar la necesidad de llevar a cabo el proyecto en el
formato SGSI-GE-F-021 Cédula de Proyecto de Tl con la
informacion que le corresponde, conforme al instructivo de
llenado.

Solicitante

2 Enviar la solicitud mediante correo electréonico o Hermes al ( 1

Usuario y patrocinador adjuntando la Cédula del Proyecto de TI. ?

este paso.

Cuando el Solicitante y Usuario sean la misma entidad, se obviaFf_\
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Usuario/
patrocinador/
uUsIiu

Equipo de
autorizacion

Director del
Proyecto

Equipo del
Proyecto

Analizar la propuesta del Proyecto de Tl en coordinacion con el
Patrocinador, Director del Proyecto y en su caso, la Unidad del
SluU.

El Patrocinador determina: jpresupuestalmente es viable?

o Si, continua con la actividad siguiente.
o No, continla en la actividad 25.

Complementar la documentacién faltante de la Cédula del
Proyecto de Tl, conforme al instructivo de llenado, con apoyo
del Director del Proyecto.

Enviar solicitud para autorizacion del proyecto al equipo de
Autorizacion anexando Cédula del Proyecto de Tl, mediante
oficio o utilizando la plataforma de Hermes. Enviar la cédula del
proyecto de Tl impresa.

Revisar los requerimientos técnicos de la solicitud.

{Es viable la realizacion del Proyecto!?

o Si, continua con la actividad siguiente.
o No, continuda con la actividad 26.

Establecer prioridad al proyecto conforme al portafolio de
proyectos de Tl actual.

Notificar al Usuario por escrito la aprobacion de la ejecucion del
proyecto.

Enviar la cédula del proyecto autorizada (firmada por la DGTI)
al Director del Proyecto para iniciar el desarrollo del mismo.

Conformar o actualizar el SGSI-OSI-PP-002 Plan para la
Direccion del Proyecto de acuerdo con la solicitud.

Coordinar, dar seguimiento y control a la ejecucién de las
actividades del proyecto conforme a la Metodologia de
Administracion de Proyectos establecida y conforme a Ia/
metodologia de desarrollo del producto o servicio de TI
solicitado

Desarrollar el Producto o Servicio de Tl conforme a la
metodologia establecida

Preparar los entregables para cada entrega del proyecto y
notificar al Usuario para que realice las pruebas
correspondientes.

Revisar los entregables liberados por el equipo del proyecto. A
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17 ildentifica cambios o correcciones?
o Si, continla con la actividad siguiente.

Usuz.lrlol o No, continta con la actividad 21.
Patrocinador/

18 uUsliu Documentar y enviar el Formato de Solicitud de Cambios a
través de correo electronico al equipo del proyecto con copia
al Director del proyecto.

19 iLas solicitudes de cambio estan fuera del alcance establecido?

. o Si, contintia con la actividad siguiente.
Director del o No, remitirse a la actividad 12.
Proyecto ) g
20 Notificar al equipo de autorizacion.

Remitirse a la actividad 7.

21 :
;Es entrega final?
Director del  ° .g e = o
o Si, continta con la actividad siguiente.
Proyecto 3 } g
o No, continta en la actividad 24.
2 Di -

- F:::EC:::::TI Ejecutar el proceso de liberacion del proyecto de TI

E u? odul correspondiente, apoyarse con SGSI-OSI-OT-007 Lista de

Gl verificacion para liberacion de producto/servicio.

Proyecto

23 Firma la carta de aceptacion del proyecto terminado. ﬂ
Usuario Contesta la encuesta de satisfaccion del servicio.
Concluye el procedimiento. X

24 Director del Realiza la entrega de la fase terminada. .

Proyecto Regresa a la actividad 12 para la fase siguiente. /\
25 USUZ.-II’IOI Notificar por escrito argumentos de improcedencia. >,}

Patrocinador/ & G Z/
uUsIliU Remitirse a la actividad 7.

26 . Notificar por escrito al usuario los argumentos de _

Equipo de |

improcedencia del proyecto.

Autorizacion R
Concluye el procedimiento. y

PAGINA

)
=



VNIDYd

6/t |

D
&

&

1
| -
Fy
H
1L #) o raAo i oHCLetap ap H
12 J€11018830) ¥} et B
QUENS() je .m
muLop 8 sequbagus \
Jesedaig gy i X H
t 1
N iy ]
21 ap eanua Jezneas pi | nm
e I e g
S A (L00°LO1SC50S) 0 L i
ORI/ { — ; {
el 190 UOIIEJRGY ) e apaloig |ap ugradangg o
bttt anoaly rr o el esed ugld sa3a0€153 2| ud
£
[T
o wpaAnI fap [oiuo) m
ehanqua A owaunnbas sezgeay £
537 |2 |
— = ‘ 1
soprimen S
Sous m
0128A0id |8p 113aN] |8 seasnbas oy uod o1dalud ep »
CPEIUCING ENPIT JEwuT || 13,3Pa20sdun ap souawunfue ﬂ val m W.
- CLBNSN [ JE34NON ‘07 2
2 HE
— & m
+ + opsakod Ja QrRvLE R ¥ m
0lj0R 3D |2 LU0 § AT a
2
bl
oy sopeuidoned & ouensn o13atosg ap i =]
& uDyIeq0.de e o 0 gl epsandod g sesnayy 4 AL
EuEDa c
ap sowawnBie RIRIDN G2 g
[ro— _ ol kg o o m v
wied 01385014 E:EGR__.Q odooe uod ‘ |
o 9P ENPAT AT va opatald s LS andng e |
) 70 ol ENauewcy § pheategheb gl I8
e SHUBIRAASQ0) akaud &1 ) m
W00 By 180 S32UEAR ENAN 1), o sl S R prywos I W
X ¥ s | 12
~ oewgiz0 1301608 | * ap U E) DRy | |
1
apvaa 0d ppwing
_ b

oln14 3a vwvysvia

VIWVYOVId

€20-d-ISO-ISDS s
IL @p s03234oud VNVZNUDOVHIA A

9P UOIISID) 0JUSIWIPII0I Avaisy3AiNnN



UNIVERSIDAD Procedimiento Gestion de

Proyectos de Tl
it VERACRUZANA SGSI-OSI-P-023

V. REFERENCIAS

e Estatuto General, Capitulo lll, Art. 245, 247 fraccion II;

e SGSI-ADMSI-P-015 Procedimientos de Gestion de Cambios;

e SGSI-OSI-PP-002 Plan para la Direccién del Proyecto;

e SGSI-OSI-OT-007 Lista de verificacion para liberacién de producto/servicio.
Vi. FORMATOS

e SGSI-GE-F-021 Cédula de Proyectos de TI;

e SGSI-ADMSI-F-015 Formato de solicitud de producto.

Historico de Revisiones

ON O ONOP D PCION DE LA ON O
0.1 O
ODIFICACIO ODIFICADA ODIFICACIO
0
| 28 de agosto de 2019 | Objetivo Se actualiza el objetivo del procedimiento.

Control de versiones | Se agregan los campos de versién o autorizacion
y de entrada en vigor del procedimiento.

Se actualiza el numero de version del
procedimiento.

Cambid el nombre del titular de la Direccidn
General de Tecnologia de Informacion.

Cambié el titular de la Direccién de
Desarrollo Informatico de Apoyo
Académico

Control de versiones

FECHA NIVEL DE

S Rs0 VERSION O AUTORIZACION  ENTRADAEN VIGOR  V-R9ON  cONFIDENCIALIDAD
SGSI-OSI-P-023 28-agosto-2019 29-agosto-2019 Pablico
S T CREADO POR: AUTORIZADO POR:

T

Informacién
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Alejan% Moreno
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