[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]

[ Hoja: 1 de 4 ]

PROCEDIMIENTO: NUMERO
Servicios y desarrollos especificos. UTIC-06
OBJETIVO:

Apoyar a las distintas areas de El Colegio Mexiquense en materia informatica con el desarrollo de aplicaciones
especificas y otorgamiento de servicios especiales.

NORMA'Y /O LINEAMIENTOS:

DESCRIPCION

¢ La Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones atendera los requerimientos de los
usuarios como son captura, correccion, edicion e impresién de documentos, disefio de graficas,
estadisticas y reportes, digitalizacion de originales, desarrollo de sistemas especificos, disefio e
implementacion de portales electrénicos, sitios web. y cualquier otra tarea que requiera procesamiento
automatizado, previa solicitud al Jefe de la Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones o a
la persona que éste designe para este fin.

¢ Los alumnos de algun programa docente de El Colegio Mexiquense, becarios, auxiliares de investigacion
y los prestadores de servicio social no podran solicitar algunos de los requerimientos sefialados en el
punto anterior, estas solicitudes deberan ser canalizadas a través de la Coordinacién de Docencia o del
investigador a cargo del proyecto al que estuviesen asignados.

e La atencién de cualquier trabajo académico se haréa en el estricto orden en que fueron solicitados. A
peticion de la Coordinacién de Investigacion se podré alterar la prioridad de los trabajos académicos. Las
tareas de tipo administrativo seguiran las prioridades institucionales definidas por la Presidencia.

e Elresguardo, configuracion y mantenimiento de informacién institucional a través de Internet estara a
cargo de la Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones, y se realizara de acuerdo a los
lineamientos que sobre imagen institucional se determinen cuidando en todo momento del uso racional
de los enlaces de telecomunicaciones disponibles.

e El desarrollo de sistemas automatizados especificos por parte de la Unidad de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones debera estar precedido por una solicitud por escrito por parte del usuario,
donde se especifiquen los términos y alcances de dicho desarrollo.
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PROCEDIMIENTO:

NUMERO

Servicios y desarrollos especificos.

UTIC-06

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Usuario

Remite a la Unidad de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones solicitud de apoyo especifico.

2

Unidad de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones

Recibe solicitud de apoyo especifico.
Clasifica la solicitud como:

a) Tareas de procesos de informacion.
b) Desarrollo de aplicaciones.

Acuerda con el area de adscripcion del usuario y/o el usuario el
reguerimiento y solucién planteada.
Si son tareas de procesos de informacion
Se asigna solicitud al area correspondiente dentro de la
Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.
Se atiende la solicitud.
Pasa al paso 5.

Si son desarrollos de aplicaciones
Define alcances del proyecto.
Asigna equipo de trabajo para atender solicitud.
Incluye el proyecto en el programa anual de trabajo.
Define requerimientos del proyecto y participacion de la
Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
en el mismo.
Pasa al paso 5.

Si requiere adquisiciones de equipos y materiales especificos
Elabora solicitud de adquisicion de materiales y/o equipos
especificos para el proyecto.

Envia solicitud de adquisicién de equipo y software
especializados a la CAF.
Pasa al paso 3.

Coordinacion de Administracion y

Finanzas

Recibe solicitud de requerimientos en materia de adquisiciones de
equipo de cémputo y programas informaticos.

Inicia procedimiento de adquisicién de bienes y servicios.

Notifica a UTIC la disponibilidad de materiales y/o servicios.

Unidad de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones

Recibe notificacién de disponibilidad de materiales y/o servicios por
parte de la CAF.

Unidad de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones

Convoca a reuniones de verificacion de avances con las areas
involucradas.

Desarrolla solucion.

Se indica al solicitante la conclusiéon de la solicitud.

Usuario

Recibe notificacion de conclusion de la solicitud de apoyo
especifico.
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PROCEDIMIENTO: Servicios y desarrollos especificos

NUMERO: UTIC-06

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

COORDINACION DE ADMINISTRACION

USUARIO Y COMUNICACIONES Y FINANZAS
INICIO
’
v Recibe solicitud

1
Remite solicitud de
spoyo informético especifico

Clasifica apoyo
a). Procesos de informacién

Solicitud de spoyo
informatico
especifico
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b). D llo de
Acuerda con solicitante y drea de
adscripcién requerimientos
Plantes solucién

A 4

Solicitud de spoyo
informético

Si

Define alcances del proyecto
Asigna equipo de trabajo
para atender solicitud
Incluye el proyecto en
el programa anusl de trabsjo
Define requerimientos del
Proyecto y participacion
dels UTIC

.

Se asigna solicitud al drea
de UTIC correspondients
Se stiende solicitud

o

3
Recibe solicitud
Inicia procedimiento de
adquisicion de bienes y servicios
Notifica entrega de materisles yio

Servicios a UTIC

Elabora solicitud de
de i

ylo equipos especificos
Envia solicitud s CAF

Solicitud de
sdquisiciones
especificas

v Solicitud de

adquisiciones
especificas

4
Recibe notificacién de
disponibilidad de materiales
ylo servicios

)
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PROCEDIMIENTO: Servicios y desarrollos especificos

NUMERO: UTIC-06

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIO

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Y COMUNICACIONES

COORDINACION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

r

5
Convoca & reuniones
de verificacién de avances
con las &reas involucradas

)

Desarrolla solucién
Se indica al solicitants |z
conclusion de la solicitud

.

[

» Recibe aviso da
cenclusién

de solicitud

Nofificacion y
calendario de
actividades
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