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I. Introduccion

De conformidad con lo establecido en la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de
Quintana Roo, el articulo 37 sefiala que corresponde a la Secretaria de Desarrollo Econdémico el
despacho de diversos asuntos, en particular los contemplados en las fracciones XXXIX Impulsar el
desarrollo tecnoldgico y la innovacion, y XLI Emitir, normar, promover, coordinar y regular los
procedimientos vinculados con el desarrollo del gobierno digital que deberan aplicar las
dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y entidades de la administracion publica
estatal.

La vision trazada en el Plan Estatal de Desarrollo 2022-2027, conduce su gestion hacia el objetivo
de lograr un estado moderno a través de la innovacion y el uso intensivo de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién, como una politica publica de Estado.

El Estado requiere establecer y dar seguimiento a las politicas publicas enfocadas a la innovacion y
la tecnologia como fuente de modernizacion y desarrollo econémico y social, en coordinacion con
los sectores publicos, privados y sociales que promueven la creacion, acceso, uso y apropiacion de
las tecnologias, contenidos y servicios digitales.

Ante la necesidad del Estado de un organismo con la misién de inspirar, educar, empoderar y
coordinar a los lideres en la aplicacion de las tecnologias exponenciales para la solucién de los
grandes retos del Estado, es que se crea el Instituto Quintanarroense de Innovacién y Tecnologia,
Cuyo objeto es propiciar la innovacion, adopcién y aprovechamiento de nuevas ideas, tecnologias,
métodos, soluciones, fuentes de crecimiento y desarrollo econdmico, para lograr diversificacion
econdmica, la disminucién de la desigualdad y la creacion de oportunidades en el Estado, tal y
como lo establece el articulo 4 del Decreto por el cual se crea dicho Organo Administrativo
Desconcentrado, coordinado sectorialmente por la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

En base a lo anterior, el Instituto Quintanarroense de Innovacién y Tecnologia (IQIT), apoya a las
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades del Estado (Instancias
Gubernamentales) para que sus proyectos de equipamiento informatico obtengan los mejores
resultados en su implementacién.

Por lo tanto, se ha dado a la tarea de establecer esta Guia para la Elaboraciéon del documento
“Proyecto Ejecutivo para Equipamiento informatico”, permitiendo en primera instancia
describirlo de manera clara para su mejor comprension y gutorizacion por parte del Titular
de /a Instancia Gubernamental (/G ) que propone el proyecto.

La presente Guia pone a disposicion de las IG’s, los apartados necesarios para la elaboracion de su
proyecto, con una breve explicacion de cada apartado, dando pauta a la integracion del mismo. Este,
seré necesario al momento de que las IG requieran el desarrollo de proyectos de este tipo, ya que
debera ser enviado al IQIT para su revision, analisis, evaluacion y en su caso, aprobacion para
que la IG pueda gestionar el arranque del proyecto.

Es importante que la persona que se haga cargo de la elaboracién del documento tenga los
conocimientos necesarios para el correcto llenado de la informacion solicitada. Esta informacion
también les servira a las diferentes IG’s como un Anexo Técnico de sus proyectos de TIC, una vez
aprobados por la Secretaria de Desarrollo Econdmico a través del 1QIT.
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Con la planeacion y seguimiento de los proyectos, se tendrd certidumbre de que al término del
proyecto cubra las necesidades para lo cual fue creado, asi mismo se logrard paulatinamente
mejores condiciones de interoperabilidad entre las diferentes plataformas tecnoldgicas con las que
trabaja nuestro gobierno, tratando de evitar la multiplicidad de esfuerzos y costos en el desarrollo de
las futuras soluciones de Gobierno Digital; o bien, permitiendo transferir o compartir dichas
soluciones o experiencias informaticas al interior del Ejecutivo.

Por ultimo, con esta accion el Gobierno del Estado obtendra una vision general de los proyectos con
gue cuenta en materia de Tecnologia, con estandares tecnolégicos y homologados entre las
diferentes 1G’s, para la funcionalidad efectiva de los procesos sustantivos, administrativos y
estratégicos. !

I. Objetivo de la Guia

Proporcionar un estandar a las IG’s, para orientarlas en la elaboracién del documento “Proyecto
Ejecutivo de Equipamiento Informatico”, y que éste sea claro y preciso, permitiendo una
mejor comprension y analisis del mismo.

II. Equipamiento Informatico

Asegurar que los equipos de cémputo y de comunicaciones de la IG, operen en dptimas
condiciones con el propoésito de garantizar el normal desarrollo de las actividades y en aras del
mejoramiento continuo, se hace necesario elaborar e implementar el plan de adquisicion o
arrendamiento de los equipos, que no estén incluidos en un proyecto de redes ni
desarrollo de sistemas.

Para realizar el trabajo de la manera mas eficaz y rapida posible, hay que identificar las necesidades
del equipamiento, que permitiran el desarrollo integral y la calidad de servicio, orientados al
fortalecimiento de las funciones de cada IG.

11G’s se refiere en este documento, a las Dependencias, Entidades y Organos Administrativos Desconcentrados del
Poder Ejecutivo.

En la planeacion del equipamiento deben tenerse en cuenta: las necesidades reales e inversion, asi
como la seguridad y su disponibilidad.

El presenta un conjunto de etapas que considera fundamentales y que se encuentran presentes en
las planeaciones de equipamiento (Ver descripcion en el punto VI. Planeacién de Etapas y Actividades),
los cuales son:

Andlisis y Levantamiento de Requerimientos.
Presentacion de Anexos Técnicos.

Solicitud de Adquisicion.

Recepcién del Equipo.

Configuracion y Asignacion de Equipos.
Aceptacion del Equipo.

Liberacion del Proyecto.

Noukwbhpe

4 Instituto Quintanarroense de Innovacion y Tecnologia



Guia de Elaboracion del ProyectoEjecutivo para

Equipamiento Informatico 2022

En este documento, se hace referencia al equipamiento informatico con las caracteristicas
necesarias de infraestructura tecnoldgica que permitan mejorar los procesos sustantivos y
operativos de cada IG, aplicados en la Administracion Publica Estatal en beneficio de la
ciudadania.

III. Definicion de Proyecto Ejecutivo

Es la estructuracion preliminar de un proyecto que se presenta para la revision y autorizacion, una
vez que fue aprobado, adopta el caracter de proyecto.

Dentro de la Estructura de un Proyecto Ejecutivo se tienen: Nombre, Antecedentes, Definicion del
Problema, Justificacion, Objetivo, entre otros que se explicaran en el siguiente punto.
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IV. Indice de Contenido del Proyecto Ejecutivo

Instancia Gubernamental.
Fecha de Elaboracién.
Nombre.
Antecedentes.
Origen del Problema.
Definicion del Problema.
Justificacion.
Objetivo General.
Objetivos Especificos.
. Descripcion General.
. Transversalidad.
12. Alineacion al Plan Quintana Roo 2022-2027.
13. Afio de Inicio.
14. Duracién.
15. Entregables.
16. Alcances y Limitaciones.
17. Supuestos.
18. Planeacion de Etapas y Actividades.
19. Area Usuaria Lider del Proyecto.
20. Area Informatica Lider del Proyecto.
21. Forma de Desarrollo.
22. Presupuesto.
23. Autorizacidn y Aprobacion del Proyecto.

LN WNE

[
= O

1. Instancia Gubernamental.
Nombre de la IG solicitante del Proyecto.

2. Fecha de Elaboracion.
Fecha de Elaboracién de este documento.

3. Nombre.

Definir el Nombre del Proyecto a implantar en su IG. Es conveniente que el nombre permita
identificar la naturaleza del Proyecto.

4. Antecedentes.

Se describe la forma en que esta funcionando la institucién gubernamental, especificamente
en el area elegida para la aplicacion del Proyecto. Describe la situacion real especifica a la
que se orienta el Proyecto en concreto.

5. Origen del Problema.

Elija la razon del porqué del Proyecto (Origen). Deberd elegir segun el caso de su Proyecto:
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¢ Necesidad de la Organizacién: Cuando se detecta un area de oportunidad en la IG y
es solicitado un Proyecto de Equipamiento para la mejora de un proceso por cualquier area
administrativa.

¢ Solicitud Ciudadana: Cuando es solicitada la mejora de un servicio por la ciudadania u
organizacion civil, empresa, etc.

e Avance Tecnoldgico: Cuando se requiera la actualizacion del equipo tecnoldgico
actual; sea de computo o telecomunicaciones, que permita una mejor operacion de la 1G.

Definicidon del Problema.

Se determinan las situaciones y efectos a lograr en la necesidad y/o demanda de mejora de la
IG, es decir, plantear en que consiste el enfoque de que trata el Proyecto.

Justificacion.

Fundamentacién de las razones del porqué es importante y trascendente la realizacion del
proyecto y para qué, destacando los beneficios que obtendra la IG al ser solucionado el
problema. Por medio de la justificacion se debera demostrar que el Proyecto es necesario e
importante.

Objetivo General.

El Objetivo General del Proyecto, debe describir la necesidad o el requerimiento a satisfacer
dentro de su IG. El objetivo general debe llevar a solucionar el problema central.

Objetivos Especificos.

En los objetivos especificos van las soluciones concretas a la problematica que el Proyecto
pretende resolver. Cada objetivo especifico debe ser medible, alcanzable, realista y de
duracion determinada.

10. Descripcion General.

Se detalla el modelo conceptual de solucién, que consiste en la descripcion del Proyecto y
componentes que lo integran.

Es importante hacer la descripcion sobre las caracteristicas tecnoldgicas del Proyecto de
Equipamiento, asi como aquellos elementos necesarios a considerar para su ejecucion:
garantias, proveedores, ubicacion de equipo, funciones que desempefiaran, rendimiento.

1. Transversalidad.

12.

13.

Especificar las IG’s que serdn impactadas funcionalmente con la implementacién del
Proyecto.

Alineacion al Plan Quintana Roo 2022-2027.

Indicar las Estrategias y Lineas de Accion que impactan al Proyecto, las cuales estan
definidas en Plan Estatal de Desarrollo.

ARo de Inicio.
Afio en que iniciara la Ejecucién del Proyecto.
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14. Duracion.

Indique los Meses de Ejecucion del Proyecto, desde su inicio hasta su fin.

e Menor o igual a 6 Meses.
e Entre 7 Meses y 12 Meses.

15. Entregables.

Se describen y se detallan los entregables, ya sea un producto o un servicio que se deben
entregar durante o al finalizar el proyecto, como pueden ser: equipos, contratos firmados,
facturas, garantias, etc.

16. Alcance y Limitaciones.

e El alcance define el (las) area(s) concreta(s) donde se aplicara el Proyecto.

e La limitacidn define dentro de esta area, la funcion especifica de las actividades a
realizar.

17. Supuestos.

Los supuestos son los factores que consideramos como verdaderos para efectos de planeacion
y que tendran que confirmarse a medida que avance el Proyecto. También pueden incluirse
los factores de restriccion que limitan la Ejecucion del Proyecto.

18. Planeacion de Etapas y Actividades.
Ver punto VI “Planeacion de Etapas y Actividades” de este documento.

19. Area Usuaria Lider del Proyecto.
Datos de la persona del area usuaria 0 demandante que fungird como Lider del Proyecto.

20.Area de Informatica Lider del Proyecto.
Datos del Area de TIC que fungira como Lider del Proyecto.

21. Forma de Desarrollo.

e Arrendamiento: El proceso que se lleva a cabo entre una empresa de soluciones TIC
con la IG para arrendar servicios o bienes informaticos necesarios. Incluir el nombre de
la empresa, direccién, teléfono, nombre y cargo del lider del proyecto de los posibles
proveedores cuando se finalice el desarrollo del proyecto (ver seccion VIII
“Finalizacion”).

e Adquisicion: El proceso que se lleva a cabo entre una empresa de soluciones TIC con la
IG para comprar equipo informético. Incluir el nombre de la empresa, direccion,
teléfono, nombre y cargo del lider del proyecto de los posibles proveedores, cuando se
finalice el desarrollo del proyecto (Ver seccion VI “Finalizacion”).

22.Presupuesto.

Es el célculo de la inversion que requieran los recursos implicados en el Proyecto, haciendo
referencia de quién aportara el costo del mismo. El presupuesto debera reflejarse en pesos
mexicanos.
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23. Autorizacion y Aprobacion del Proyecto.
Ver seccion VII “Autorizacion y Aprobacion del Proyecto” de este documento.

V. Planeacion de Etapasy Actividades

Presenta el ordenamiento de actividades a seguir de acuerdo al objetivo ya descrito, es decir, los
pasos secuenciados de las actividades generales para el logro de los objetivos.

1. Programacion de Etapas y Actividades.

Es el Calendario de Trabajo del Proyecto, donde se enumeran las actividades de cada etapa
con los tiempos generales programados. Ejemplo:

Equipamiento del Edificio de la Delegacion de Benito Juarez de la
Secretaria de Desarrollo Econémico

Nombre del Proyecto

Nombre de la Etapa Analisis y levantamiento de requeridos
Actividades .
i niaa
reallza(rinassencada Medida Ene Feb Mar Abr May Jun | Jul | Ago | Sep Oct | Nov Dic
Anélisis Documento 1 1

Nombre de la Etapa Presentacion de Anexos Técnicos
Actividades .
realizatroz:lZsencada '\Lljlr;:jdlgg Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun| Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Anexo técnico Documento 1 !

2. Descripcion de Etapas.

Dentro de cada etapa debera incluir, las actividades concernientes a las mismas y programar
mensualmente la ejecucidon de cada actividad, como se muestra en el ejemplo gréfico.

Debe tener en cuenta que un Proyecto se compone de una serie de etapas donde cada unade
ellas debe cumplirse para pasar a la siguiente.

Las etapas a considerar para la Adquisicion o Arrendamiento de Bienes o Servicios
Informaticos son:

e Analisis y Levantamiento de Requerimientos: Fase inicial para deteccion
de necesidades reales y dimensionamiento del equipamiento conforme a los perfiles
de usuario.

e Presentacion de Anexos Técnicos: En esta etapa se deben presentar para su
9 Instituto Quintanarroense de Innovacion y Tecnologia
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validacidn los anexos técnicos del equipamiento por partidas, indicando cantidad y
la descripcion de los equipos que seran adquiridos por la Entidad o Dependencia.
Cuando ejecute esta etapa (una vez aprobado el Proyecto Ejecutivo por la
Secretaria de Desarrollo Econdmico, a traves del 1QIT ), para el proceso de
seleccion de los equipos a adquirir o arrendar, debera tomar en cuenta el
“Catdlogo de caracteristicas minimas para equipos informdticos” elaborado,
aprobado y publicado por el IQIT en
http://groo.gob.mx/igit/catalogobienesinformaticos/

Solicitud de Adquisiciéon: Una vez aprobado el anexo técnico por e/
/QIT y dimensionamiento de la compra, se procede a su envio al é&rea
correspondiente para ejecutar conforme a normatividad a la compra.

Recepcién del equipo: Conforme al contrato y/o bases del proceso de
adquisicion, el equipo debe ser entregado en la fecha y lugar sefialados por la IG,
entregando ellote de productos a satisfaccion del usuario.

Configuracién y asignacién de equipos. En esta etapa se configuran e
instalan los equipos conforme a las peticiones que dan origen a la adquisicion del
equipo. Los equipos deben ser entregados conforme a la normatividad y software
propio delas IG’s garantizando la licencia y uso de las mismas. Para el caso de
periféricos se debe instalar y configurar los equipos conforme a la solicitud del
usuario encargado.

Aceptacién del equipo: El usuario encargado dara por aceptado el (los)
equipo(s) solicitado(s) a completa satisfaccion de su instalacion, previo cotejo de la
informacion respaldada, servicio de correo, internet, montaje correcto, instalacion
funcional, entre otros segun el tipo de bien informatico.

Liberacion del Proyecto: Esta etapa se logra cuando el total de equipo(s)
solicitado
(s) es/son instalados y aceptados por el usuario encargado cubriendo la totalidad.

VI. Autorizacion y Aprobacion del Proyecto.

Una vez descrito el Proyecto Ejecutivo, asi como la planeacion de las etapas debera ser firmado en
forma autdgrafa por el Titular de la 1G, asi como plasmar el sello respectivo, para garantizar su

autorizacion.

Posterior a la autorizacion, deberd ser enviado al /nstituto Quintanarroense de
Innovacion y Tecnologia e integrado en el Sistema PPTIC, para revision, andlisis, evaluacion y
en su caso, su aprobacién por parte de la Secretaria de Desarrollo Econédmico, a
través del IQIT, para gestionar el arranque del Proyecto.

Finalizacion.
Para realizar la Finalizacion del Proyecto, se debe considerar lo siguiente:
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1. Cuando se haya finalizado el Registro del Avance del Proyecto, es decir lo Planeado contralos
Realizado tenga el Avance al 100% en todas las etapas.

2. Debera entrar a la opcion de Finalizacion y capturar los datos del proveedor.
» Sila Forma de Desarrollo en la Seccion de Generales es por la opcién:
Arrendamiento o Adquisicion
» entonces proceda a elegir la Seccién Proveedor y capturar los datos.

3. Primero deberé seleccionar la Fecha de Implementacién del Proyecto Desarrollado.

4. Llenar los Datos del Proveedor: Nombre, Direccién, Teléfono, Correo, Nombre del lider de
proyecto y Cargo del Lider de Proyecto.

11 | Instituto Quintanarroense de Innovacion y Tecnologia



Guia de Elaboracion del ProyectoEjecutivo para

Equipamiento Informatico 2022

INSTITUTO QUINTANARROENSE DE INNOVACION Y TECNOLOGIA
Directorio de Servidores Publicos

PARTICIPARON EN LA ELABORACION

Mtra. Natividad Cauich Rivero — Directora
natividad.cauich@qgroo.gob.mx

APORTACIONES

Lic. Geovanny Alejandro Basto Cabrera — Jefe de Departamento
geovanny.basto@qroo.gob.mx

Ing. German Antonio Géngora Perera — Analista Profesional
german.gongora@aqroo.gob.mx

Ultima modificacion: noviembre, 2022

Instituto Quintanarroense de Innovacion y Tecnologia
Camino antiguo a

Santa Elena s/n Entrada a UT

Chetumal, Col. Industrial

C.P. 77015

Chetumal, Quintana Roo, México

Tel:(983) 83 50700 ext. 25200

groo.gob.mx/igit

12 | Instituto Quintanarroense de Innovacion y Tecnologia


mailto:natividad.cauich@qroo.gob.mx
mailto:geovanny.basto@qroo.gob.mx
mailto:german.gongora@qroo.gob.mx

