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l. Objetivo:
Establecer las actividades administrativas para atender cambios en la infraestructura tecnolégica y aplicaciones
que soportan los servicios de la Direccion de Tecnologias de la Informacion, mitigando el riesgo de interrupcion

en los servicios operativos derivado de los cambios aplicados.
. Ambito de aplicacion:
El presente procedimiento es aplicable a la atencién de cambios en la infraestructura y en las aplicaciones de los

servicios bajo la responsabilidad de la Direccién de Tecnologias de la Informacién.

. Interaccion con médulos del SHUAM:

No aplica

IV. Insumo(s) y resultado(s):

P dimi
Insumo(s) Nom e Im'l"iet:tlz Resultado(s)

Solicitud de cambio en produccion 12.1 Gestionar cambios Cambio realizado

Solicitud de cambio en produccién 12.2 Gestionar cambios de emergenciay | Cambio realizado
urgentes

V. Areas administrativas participantes en el analisis:
En Rectoria General:
5.1 Direccion de Analisis y Seguimiento Institucional

5.2 Direccion de Tecnologias de la Informacién

VL. Responsable de la revision y actualizacion:
La Direccion de Tecnologias de la Informacion sera la responsable de coordinar la revisién y actualizacion de

este procedimiento.

VII. Revisioén y actualizacién:
El presente procedimiento sera revisado y actualizado si se modifican la normatividad aplicable, el proceso

administrativo o de mejora continua; por insercion tecnolédgica o por revisién bianual.
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VIll. Normatividad aplicable:

Legislacion universitaria:

8.1 Ley Organica

8.2 Reglamento Organico

8.3 Reglamento para la Transparencia de la Informacion Universitaria

8.4 Politicas Transversales para Erradicar la Violencia por Razones de Género

IX. Glosario:
9.1 Administradora o administrador de la configuracion: responsable de la gestién de la configuracion del
servicio.
9.2 Administradora o administrador de cambios: controla la gestion de los cambios, al supervisar su realizacion
con un minimo de interrupciones en los servicios de la Direccién de Tecnologias de la Informacién.
9.3 Cambio: adicién, modificacién o eliminacién a cualquier elemento de configuracion de la infraestructura o
las aplicaciones, que podria afectar los servicios que atiende la Direccion de Tecnologias de la Informacion
y se clasifica en cambio menor o significativo.
9.4 Cambio de emergencia: modificacién destinada a resolver un incidente.
9.5 Cambio menor: modificacién a los servicios que causa un impacto minimo y que implica:
a. Afectacion a pocas usuarias o usuarios
b. Sencilla construccion del cambio
c. Poca intervencion de personal especializado
9.6 Cambio planeado: modificacion que puede ser proyectada y programada para su ejecucion.
9.7 Cambio significativo: modificacién a los servicios que causa un alto impacto a la Universidad, con riesgos
asociados y que puede implicar:
a. Gran numero de usuarias o usuarios afectados
Afectacioén a los sistemas de informacion
Afectacion a servicios criticos de la Universidad

Compleja construcciéon del cambio

-

Grupo multidisciplinario de técnicos especialistas
f. En su caso, utilizacién de recursos financieros.
9.8 Cambio de urgencia: modificacién originada por necesidades relevantes en la operacion de la Universidad
(normatividad interna o externa) que debe ser atendida con alta prioridad.
9.9  Grupo de andlisis de cambios: equipo interdisciplinario integrado por las y los especialistas técnicos de las
dependencias universitarias o externos, la o el titular de la Direccién de Tecnologias de la Informacion,

subdirectores y, en su caso, usuarias o usuarios de los servicios, proveedores y la persona solicitante del

cambio, entre otros, para la evaluacion, priorizacién, autorizacion y calendarizaciéon del cambio.

~3~
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9.10

9.1

9.12
9.13

9.14

9.15

9.16

9.17

9.18

9.19

9.20

9.21
9.22

9.23

Elemento de configuracion: componente que forma parte de un servicio de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones, los cuales que pueden ser hardware, software, licencias, contratos y otros similares que
estan bajo la administracién de la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Especialistas técnicos: trabajadoras y trabajadores de la Direccién de Tecnologias de la Informacion que
cuentan con los conocimientos, habilidades y experiencia para realizar una tarea especifica.

Impacto menor: servicios involucrados que son de baja importancia durante la implementacion.

Impacto vital: servicios de alta importancia con consecuencias significativas debido a la afectaciéon que se
genera en los mismos.

Incidente: interrupcién o disminuciéon no planeada de un servicio.

Mantenimiento: tareas realizadas por trabajadores de la Direccién de Tecnologias de la Informacion,
proveedores, fabricantes o las dependencias universitarias para asegurar el funcionamiento en
determinados niveles de servicio de los elementos de configuracion; se dividen en correctivo y preventivo.
Mantenimiento correctivo: tareas destinadas a corregir los defectos observados en los elementos de
configuracion; se realiza luego de ocurrir una falia o averia, por lo que no puede planearse.
Mantenimiento preventivo: tareas que se realizan de manera peridédica y planeada en los elementos de
configuracion.

Mesa de servicios: unidad funcional de la Direccion de Tecnologias de la Informaciéon responsable de
gestionar y dar cumplimiento a las solicitudes de servicio, cambios y atencién de incidentes.

Modulo de administracién de la configuracion: es el sistema de informacién, donde esta registrado el
inventario de los elementos de configuracion.

Nueva funcionalidad: cambios para implementar infraestructura, aplicaciones y servicios que no existian y
gue seran puestos en operacion.

Optimizacién: cambios de funcionalidad para mejorar los servicios.

Plan de retorno: pasos a seguir para regresar a las condiciones anteriores de funcionamiento después de

haber realizado un cambio sin éxito.

Solicitante del cambio: trabajadora o trabajador de la Direccion de Tecnologias de la Informacion que da

inicio a la peticion del cambio una vez detectada la necesidad en su ambito de responsabilidad.

9.24 Titular de Area de Soporte Asignado: trabajadora o trabajador de la Direccién de Tecnologias de la
Informaciéon con la responsabilidad de gestionar el cumplimiento de las solicitudes asignadas a su
categoria.

Siglas:

DTI: Direccién de Tecnologias de la Informacion
GAC: Grupo de Analisis de Cambios
SCP: Solicitud de Cambio a Produccién

SIIUAM: Sistema Integral de Informacion de la Universidad Auténoma Metropolitana
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X. Directrices del procedimiento:

10.1 Contribuir a la eficiente atencién en los servicios de computo que son responsabilidad de la DTI, bajo los

principios de seguridad, integridad de la informacién y transparencia.

10.2 Establecer el nivel de responsabilidad de las areas que intervienen en el procedimiento.

XI. Normas de operacion:
Acerca de las SCP:
11.1 Los cambios a produccion deberan clasificarse como cambio: menor y significativo.

11.2 Las SCP en los servicios se realizaran por los siguientes motivos:

a.
b.

-~ 0 oo

Acerca de las SCP menores y significativos:

Nueva funcionalidad

Optimizacién de los sistemas o reingenieria

Mantenimiento correctivo o preventivo

Solucién de incidentes

Solucién de problemas

Requerimientos por normatividad interna o externa, entre otros.

11.3 Los cambios a produccién menores y significativos deberan registrarse y solicitarse por medio de la Mesa

de servicios.

11.4 Para realizar cambios a produccién menores y significativos, se debera enviar el formato de SCP a la

administradora o el administrador de cambios segun la siguiente clasificacion:

Clasificacion del : =
S B Tiempo de entrega de la solicitud
Menor Cuatro dias habiles antes de realizar el cambio en el servicio
Significativo Siete dias habiles antes de realizar el cambio en el servicio

Acerca del GAC

11.5 Para que una SCP menor o significativo sea autorizada, se requerird por lo menos del

participacién de los integrantes del GAC.
11.6 El periodo de evaluacion de las SCP sera:

Clasificaciéon del cambio

Tiempo de evaluacion

Menor

Dos dias habiles

Significativo

Cuatro dias habiles

51% de la
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11.7 Las SCP evaluadas deberan ser firmadas por los integrantes del GAC.
11.8 Si no se reciben las evaluaciones de la SCP en la fecha de vencimiento, los integrantes del GAC que

entregaron la evaluacion podran autorizar o rechazar el cambio.

11.9 Cuando un integrante del GAC participe en la evaluacién de una SCP y éste quede incapacitado por
cualquier razén, la administradora o el administrador de cambios designara a otra persona relacionada o
especialista en el tema o, en su caso, al titular de la jefatura inmediata del integrante incapacitado para
realizar la evaluacion, dentro del plazo establecido.

11.10 La administradora o el administrador de cambios conformard y, en su caso, convocara al GAC de acuerdo
con la categoria y al area de soporte, atendiendo a lo establecido en la norma 11.6.

11.11 EI GAC se integrara al menos por la administradora o el administrador de cambios y un especialista técnico
nombrado por él y, en su caso, convocara a otros especialistas técnicos de las dependencias universitarias
o externos, al titular de la Direccién de Tecnologias de la Informacion, subdirectores, usuarias o usuarios

de los servicios, proveedores y la persona solicitante del cambio, entre otros.

Acerca de la implementacion de los cambios a produccion menores y significativos:

11.11 Los trabajadores de la DT| que intervengan en la implementacion de los cambios deberan tomar en cuenta
el calendario de procesos criticos de la Universidad, el cual sera proporcionado por las o los titulares de
las subdirecciones de la DTI.

11.12 Unicamente el GAC estara facultado para definir la programacién de cambios a ser implementados.

11.13 La administradora o el administrador de cambios verificara que el cambio se desarrolle de acuerdo con la
calendarizacion del mismo.

11.14 En caso de cambios menores y significativos, la o el solicitante del cambio debera ejecutar el plan de
instalacién como lo registré en la SCP.

11.15 Los cambios significativos deberan disponer de un plan de retorno, el cual debera ser aplicado si no se
cumplen los objetivos definidos.

11.16 La persona solicitante del cambio debera notificar mediante correo electrénico a la administradora o el
administrador de cambios sobre el resultado de la implementacion, en un plazo maximo de veinticuatro

horas posteriores a la misma.

Acerca de los cambios de emergencia y urgentes:
11.17 Los cambios a produccion de emergencia o urgentes podran solicitarse via telefénica, mediante correo
electrénico o por oficio.

11.18 Los cambios de emergencia o urgentes tendran prioridad sobre los cambios previamente planeados.
11.19 En el caso de los cambios de emergencia o urgencia que requieran ser evaluados por el GAC, el tiempo
de evaluacion sera dentro de las siguientes veinticuatro horas a partir de la fecha en que se recibi6.

11.20 Para las SCP clasificadas como de emergencia o de urgencia, la documentaciéon soporte debera ser
entregada a la administradora o el administrador de cambios tres dias habiles después de haberse

realizado el cambio.
~B~
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11.21 En el caso de los cambios de emergencia, la persona solicitante del cambio debera indicar en la SCP el

numero de incidente registrado en la Mesa de servicios.

Xll. Descripcion de los procedimientos y diagramas de flujo:

12.1 Atender cambio planeado
Cédigo: PI-DTI-04

Responsable

Actividad

Cambios de
estado

Médulo de

Gestion de

Control de
Cambios

Solicitante de
cambio:

Administradora o
administrador de
cambios:

Administradora o
administrador de
la configuracion:

Llena el formato de la SCP indicando la prioridad, categoria del
cambio, descripcion, referencias, la identificacion de los
elementos de configuracién y servicios que seran afectados
por el cambio.

1.1 En caso de no existir la identificacion de los elementos de
configuracién, hace la consulta de identificacion con la
administradora o el administrador de la configuracion.

1.2 Recibe de la administradora o el administrador de la
configuracion, la identificacion correcta de los elementos y los
incorpora a la SCP (continda en la actividad 2).

En caso de tener la identificacion de los elementos de
configuracion, registra la Solicitud en la Mesa de servicios y
adjunta el formato de la SCP.

Recibe la Solicitud en la Mesa de servicios y la SCP.

Revisa la SCP y analiza la propuesta con base en la categoria
del cambio solicitado.

Valida el motivo del cambio de acuerdo con la prioridad,
categoria, descripcion y referencias.

5.1 En caso de que sea necesario, rectifica en la SCP la
prioridad, la clasificacion o el motivo y notifica via correo
electrénico la modificacion efectuada en la SCP, al solicitante
del cambio.

Una vez validada la SCP, la envia mediante correo electrénico
a la administradora o el administrador de la configuracion.

Recibe la SCP y verifica que los elementos de configuracion o
servicios y aplicaciones involucrados por el cambio estén
registrados y sean correctos en el Médulo de Administracion
de la Configuracién.

7.1 En caso de que la SCP no sea correcta o que los elementos
de configuracion o servicios y aplicaciones involucrados por el

Solicitud en la
Mesa de servicios:
“Recibida”

~7 ~
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Actividad

Cambios de
estado

Médulo de

Gestion de

Control de
Cambios

Administradora o
administrador de
cambios:

GAC:

Administradora o
administrador de
cambios:

Solicitante de
cambio:

Administradora o
administrador de
cambios:

Solicitante de
cambio:

10

11

12

cambio no estén registrados o no sean correctos, envia sus
comentarios a la administradora o el administrador de cambios.

7.2 Recibe la SCP con los comentarios y los envia al o la
solicitante del cambio para que realice las correcciones
correspondientes (continda en la actividad 1.1).

Una vez que la SCP esta correcta, le cambia el estado a “Por
evaluar’ y la envia al GAC.

Recibe la SCP, la revisa, la evalia y en su caso emite
observaciones y notifica a la administradora o el administrador
de cambios el resultado.

Recibe la SCP y la revisa.

10A.1 Si no fue aprobada, le cambia el estado en la Mesa de
servicios a “No aprobado”, notifica al solicitante del cambio
(continuda en la actividad 16).

10B.1 Si fue aprobada, pero existen observaciones, le notifica
via electrénica al solicitante del cambio para su atencion.

10B.2 Atiende las observaciones del GAC y notifica a la
administradora o el administrador de cambios.

10B.3 Verifica que se atendieron las observaciones
correctamente.

10B.3.1 Si no fueron atendidas correctamente se devuelven al
o la solicitante del cambio, para su debida atencion (continda
en la actividad 10B.2).

10.B.4 Si las observaciones fueron atendidas correctamente
(continua en la actividad 11).

Si la SCP se aprobd sin observaciones o éstas fueron
atendidas correctamente, le cambia el estado a “Aprobado” y
recaba las firmas del GAC por medio del sistema de firmas
electronicas de la DTl y automaticamente se envian al o la
solicitante del cambio las notificaciones de autorizacion
correspondientes

Recibe la notificacion de la autorizacion, ejecuta el cambio y
evalua el resultado.

12.1 Si el resultado no fue positivo, aplica el plan de retorno
(continta en la actividad 13).

Solicitud en la
Mesa de servicios:
“Por evaluar”

Solicitud en la
Mesa de servicios:
“No aprobado”

Solicitud en la
Mesa de servicios:
“Aprobado”

.
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Cambios de
estado
Responsable Num Actividad g ::t‘i‘c!:r,n ?i:
Control de
Cambios
13 |Una vez ejecutado el cambio o aplicado el plan de retorno,
integra el expediente correspondiente, lo archiva en el sitio
colaborativo y notifica por correo electrénico a la
administradora o el administrador de cambios el resultado de
la implementacion.
Administradora o 14 |Recibe la notificacion y revisa el resultado de la
administrador de implementacion.
cambios:
14.1 Si el resultado no fue positivo, cambia el estado de la SCP Solicitud en la
a “Retornado” y notifica al GAC (continda en la actividad 16). Mesa de servicios:
. “Retornado”
15 | Si el resultado fue positivo, cambia el estado de la SCP a Solicitud en la
“Aplicado” y notifica al GAC, a la administradora o el| Mesa de servicios:
administrador de configuraciones y a las y los especialistas “Aplicado”
técnicos, para que actualicen el Médulo de Administracion de
la Configuracion.
16 | Cierra la Solicitud en la Mesa de servicios.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo:

Atender cambio planeado
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Solicitante de cambio

Administradora o administrador de cambios

-

Inicio

1

Llena el formato de
la SCP indicando
prioridad, categoria
del cambio,
descripcion,
referencias, la
identificacion de los
elementos de
configuracién y
Servicios que seran
afectados por el
cambio

¢ Existe la

elementos de
onfiguraciéon?

1.1

identificacién de los

Hace la consulta de
identificacién con la
administradora o el
administrador de la
configuracion

i 1.2

en la Mesa de

Registra la Solicitud

servicios y adjunta el
formato de la SCP

Recibe de la
administradora o
administrador de la

configuracion, la
identificacién correcta
de los elementos y los

incorpora a la SCP

continda con
la actividad 2

~10 ~

Recibe la Solicitud
en la Mesa de
servicios y la SCP

v 4

Revisa la SCPy
analiza la propuesta
con base en la
categoria del cambio

solicitado

v 5

Valida el motivo del
cambio de acuerdo
con la prioridad,
categoria,
descripcion y
referencias

¢ Son correctos?

Solicitud en la Mesa de
servicios: “Recibida”

6.1

Rectifica la SCP
prioridad, la
clasificacion o el
motivo y notifica al
solicitante del cambio

Envia la SCP por
correo a la
administradora o
administrador de la
configuracion

v




UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Atender cambio planeado

Cadigo: PI-DTI-04
Atender Cambios en la Infraestructura Tecnolégica y Aplicaciones

Administradora o administrador de la configuracién

Administradora o administrador de cambios

Recibe la SCP y
verifica que los
elementos de config.
0 servicios
involucrados por el
cambio estén

registrados y sean
correctos

7

71

¢SCP correcta?
7 Elementos de configuracion 0
servicios y aplicaciones

{nvolucradas estan registrado;
y correctos?

Envia sus
comentarios a la
administradora o
administrador de

cambios

Aaminlslradora )

administrador de

Administradora o
administrador de cambios

[ .

Una vez que la SCP

7.2

Recibe fa SCP con
los comentarios y
los envia al o la

solicitante
esta Forrecta la del cambio para
envia al GAC que realice
las correcciones
correspondientes
Solicitud en la Mesa v
de servicios:
“Por evaluar” continda con la
actividad 1.1
GAC

Recibe la SCP, la
revisa, la evaltia y
en su caso emite
observaciones
y notifica a la
! administradora o
administrador de

cambios el resultado

~11 ~

Recibe ia SCP y la
revisa

¢SCP
aprobada?

¢SCP sin
observaciones?

10A.1

Cambia el estado
en la Mesa de
servicios
y notifica al
solicitante del
cambio

Q

10B.1

ontinda con la actividad

Si existen
observaciones
notifica al
solicitante del
cambio, para su
atencion

Solicitante de
cambio

Si la SCP se aprobd
sin observaciones o
$stas fueron atendidag
cambia el estado a la
SCP y recaba firmas
electrénicas del GAC
y automaticamente se|
envian alo la
solicitante del cambio
las notificaciones de

‘ 10B.2

Atiende las
observaciones
del GAC y notifica
A la administradora o
administrador
de cambios

autorizacion

Solicitud en la

Mesa

de servicios:
“Aprobado”

Adminlsl'radora )
administrador de

¢ 10B.3

Verifica que se
hayan atendido
las observaciones
correctamente

7z, Observacione
atendidas
orrectamente?

Si las observaciones

correctamente

Solicitud en la Mesa
de servicios:
“No aprobado”

10B.3.1

Devuelve al o la
solicitante del
cambio para
su debida
atencién

fueron atendidas —»

continta con la
actividad 11
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Atender cambio planeado

Solicitante del cambio Administradora o administrador de cambios

Recibe la notificacién
de la autorizacion,
ejecuta el cambio y
evalua el resultado

Recibe la notificacion
y revisa el resultado
de la implementacion

121 14.1
lica el plan de ¢Resultado de Ia Cambia el estado de | |Solicitud en la Mesa
¢Resuitado r::gmo e i,’:(egra el implementacion la SCP y notifica de servicios:
positivo? expediente positivo? al GAC “Retornado”

v

continua con la
actividad 16

Una vez ejecutado el
cambio o el plan de
retomo, integra el
expediente, lo archiva
y notifica a la
administradora o el
administrador de
cambios el resultad

i

continda con la
actividad 13

Cambia estado y
notifica al GAC, .
a la administradora o Solicitud en la
administrador Mesa de servicios:
de configuracién Aplicado"
yalasylos
especialistas técnicos

¢ 16

o
n

Cierra la Solicitud en
la Mesa de servicios

~12 ~ /
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Cédigo: PI-DTI-04
Atender Cambios en la Infraestructura Tecnologica y Aplicaciones

12.2 Atender cambios de emergencia y urgentes

Codigo: PI-DTI-05

cambio:

Administradora o
administrador de
cambios:

GAC:

Administradora o
administrador de
cambios:

Solicitante de
cambio:

1B

cambio de emergencia, se realiza la peticion a la
administradora o el administrador de cambios, via telefonica o
por correo electrénico.

Si el motivo es un cambio de urgencia, realiza la peticién a la
administradora o el administrador de cambios, via telefénica o
por correo electrénico.

Recibe la peticién, la revisa e informa al GAC.

Recibe la peticion, la revisa y la evalua.

3A.1 Si la peticion no fue aprobada le notifica al solicitante del
cambio para que dé aviso al titular de la jefatura inmediata.

3B.1 Si la peticién fue aprobada, pero existen observaciones,
se envian para su atencién inmediata a la administradora o el
administrador de cambios.

3B.2 Recibe la notificacion del GAC e informa al o la solicitante
del cambio.

3B.3 Atiende las observaciones del GAC para su aplicacion
inmediata.

Si la SCP se aprobd sin observaciones o éstas fueron
atendidas correctamente ejecuta el cambio, verifica el
resultado de la implementacion y notifica a la administradora o
el administrador de cambios.

4.1 Si el resultado de la peticion no fue positivo, aplica el plan
de retorno y notifica a la administradora o el administrador de
cambios (continua en la actividad 5).

Una vez ejecutado el cambio o aplicado el plan de retorno,
integra el expediente correspondiente, en caso de ser un
incidente llena la SCP indicando el numero de Solicitud
respectivo, registra la Solicitud en la Mesa de servicios, adjunta
el formato de la SCP, y la archiva en el sitio colaborativo de la
DTI.

Cambios de
estado

£ M lod
Responsable Num Actividad G:sdt‘iléz d:
Control de

Cambios

Viene del Pl Atender incidentes actividad 2C4.1
Solicitante de 1A | Una vez detectada que la solucién del incidente requiere de un

~13 ~




Casa abierta sl iampo

Cadigo: PI-DTI-04
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UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Cambios de
estado
3 s Médulo de
Responsable Num Actividad Gestion de
Control de
Cambios
6 Envia copia electronica de la documentacién anterior a la
administradora o el administrador de cambios.
Administradora o 7 Recibe la documentacion, verifica la Solicitud registrada en la
administrador de Mesa de servicios, la categoria del cambio, la descripcion, las
cambios: referencias, la identificacion de los elementos de configuracion,
los servicios que fueron afectados por el cambio y envia a firma
del GAC por medio del sistema de firmas electrénicas de la
DTL.
8 Cambia el estado de la Solicitud a “Aplicado” o “Retornado”, de Solicitud en la
acuerdo con el resultado del cambio. Mesa de servicios
“Aplicado” o
“Retornado”
9 Envia la SCP a la administradora o el administrador de la
configuracion y a las y los especialistas técnicos, para que
actualicen el médulo de administracién de la configuracion.
10 | Cierra el cambio en la Mesa de servicios.
11 Notifica sobre el estado de la peticiéon al GAC y a las y los

afectados.

Fin del procedimiento

~14 ~
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Atender Cambios de Emergencia y Urgentes

Cédigo: PI-DTI-04

Atender Cambios en la Infraestructura Tecnolégica y Aplicaciones

Solicitante de cambio

GAC

Inicio

Viene del Pl Atender incidentes 2C4.1

i 1A

L e

Una vez detectada Si el motivo es un
que la solucién del cambio de
incidente requiere un < .
cambio de urgencia, realiza la
: i peticion a la
emergencia, realiza administradora o
la peficién a la el administrador
administradora (or) de de cambios
cambios

Administradora o administrador

de cambios

I

Recibe la peticion, la
revisa e informa al
GAC

~15 ~

Recibe la peticién, la
revisa y la evalGa

3A1

¢ Peticion
aprobada?

fle la jefatura inmediata

Le notifica al
solicitante del
cambio para

que de aviso al titular

3B.1

(Aprobada sin
observaciones?

Si la peticién es
aprobada y hay
observaciones, se
envian para atencion
inmediata a la
administradora o
administrador de
cambios

Administradora o
administrador de

i 3B.2

Recibe la
notificacion del
GAC e informa

al o la solicitante
del cambio

Solicitante del cambio

3B.3

Atiende las
observaciones
del GAC para
su aplicacién

inmediata
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Codigo: PI-DTI-04
der Cambios en la Infraestructura Tecnoldgica y Aplicaciones

Atender Cambios de Emergencia y Urgentes

Solicitante del cambio

Administradora o administrador de cambios

i1

Si la SCP se aprobd
sin observaciones o
estas fueron atendidas
correctamente,
ejecuta el cambio,
verifica el resultado
y notifica a la
administradora (or) de
cambios

4.1

Recibe
documentacién,
verifica Solicitud en la
Mesa de servicios, la
categoria del cambio,
la descripcion, las
referencias, los
elementos de
configuracion, los
servicios afectados y
envia a firma
electronica del GAC

Aplica el plan de
retorno e integra el
expediente y notifica

¢ El resultado

¢ 8

retorno, integra el
expediente, si es un
incidente llena la
SCP, registra la
Solicitud en la Mesa
de servicios, adjunta
formato de la SCP y
archiva en sitio
colaborativo de DT

b

Envia copia electrénical
de la documentacion
anterior a la
administradora o el
administrador de
cambios

fue positivo? a la administradora o e Cambia estado de la Solicitud:
administrador Solicitud de acuerdo “Aplicado” 0
de cambios con el resultado del “Retornado”
cambio
5 v
Una vez ejecutado el continda con la l
cambio o el plan de actividad 5 9

Envia la SCP al
administrador de la
configuracién y a las y
los especialistas
técnicos

¢ 10

Cierra el cambio
en la Mesa de
servicios

¢ 1

Notifica sobre el
estado de la
peticién al GAC
y a lasy los afectados

Fin

4 Joq
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XIll. Lista de distribucion de la version electrénica del procedimiento con firmas:

En Rectoria General:

13.1 Secretaria General

13.2 Oficina del Abogado General

13.3 Contraloria

13.4 Tesoreria General

13.5 Coordinacién General de Administracion y Relaciones Laborales
13.6 Coordinaciéon General de Difusion

13.7 Coordinaciéon General para el Fortalecimiento Académico y Vinculacién

En unidades universitarias:
13.8 Secretaria de Unidad

La difusién en medios electrénicos se realizara en la seccién de Procedimientos Institucionales en la pagina web de la
Universidad.

XIV. Control de cambios:

Revisiéon Nam. Fecha Hoja Num. Motivo o Causa

No aplica
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