
GANTT O 
INSTRUMENTO DE 

PLANEACIÓN

CARTAS DE 
INVITACIÓN

CARTAS 
COMPROMISO

CARTA ENTREGA-
RECEPCIÓN/OFICOS

INFORME / 
PRODUCTOS

SOLICITUD  WEB OFICIOS/CORREOS

INFORMES / 
PRODUCTOS

CARTA ENTREGA-
RECEPCIÓN

SOLICITUD DE 

EQUIPO ANALÍTICO 

SOLICITUDES DE USO 
ANFITEATRO 

 ACCESO A 
SUPERCÓMPUTO

DIAGRAMA DE GANTT 
O HERRAMIENTA DE 
PLANEACIÓN

REUNIONES 
VIRTUALES

INSTRUMENTO 
CONSENSUAL

FICHA DE CONTROL 
FFC-SGC

PROPUESTA TÉCNICO-
FINANCIERA

FICHA DE CONTROL 
FFC-SGC

FICHA DE CONTROL 
FFC-SGC

REGISTRO DE 

ASISTENCIA FRA-SGC

CRITERIOS DE 
PERTINENCIA 

FCP-SGC

CARTAS DE 
CONFIDENCIALIDAD 

FCC-SGC

OFICIO / CORREO 
ELECTRÓNICO

CORREO / VÍA 
TELEFÓNICA / 

REUNIÓN

CORREO 
ELECTRÓNICO

SOLICITUD  WEB

REGISTRO DE 
REUNIÓN FRR-SGC

CORREO ELECTRÓNICO O 
ESCRITO

SATISFACCIÓN 
PSPI-SGC

CARTA/ESCRITO 
FINIQUITO

INFORMES / 
PRODUCTOS

CARTA ENTREGA-
RECEPCIÓN

FORMATOS Y 
REGISTROS DEL SGC 
SA

CORREO ELECTRÓNICO U 
OTROS MEDIOS

SI

OFICIO / CORREO 
ELECTRÓNICO

FICHA DE CONTROL
FFC-SGC

SOLICITUD WEB

RECIBE SOLICITUDES DE 
SERVICIO Y ELABORA LA 
FICHA DE CONTROL DEL 

POSIBLE SERVICIO

INICIO

4

¿EL PERSONAL MANIFIESTA 
INTERES?

RECABA LA 
INFORMACIÓN 

NECESARIA PARA 
INTEGRAR LOS CRITERIOS 

DE PERTINENCIA 

INFORMA AL 
SOLICITANTE DE LA NO 

ACEPTACIÓN DEL 
SERVICIO Y CIERRA LA 

FICHA DE CONTROL

NO

INICIA LA FORMALIZACIÓN 
DEL SERVICIO A TRAVÉS 

DEL INSTRUMENTO 
CONSENSUAL, PROPUESTA 

INICIAL FIRMADA DE 
CONFORMIDAD Y/O LA 
FIRMA DE CARTAS DE 
CONFIDENCIALIDAD 
CORRESPONDIENTES

S2

9

FIN

PRESENTA AL 
SOLICITANTE UNA 

PROPUESTA INICIAL 
CONCEPTUAL DEL 

SERVICIO 
(COTIZACIÓN)

10

NOTA 1: INFORMAR AL SOLICITANTE 
PREVIO A LA FORMALIZACIÓN LOS 
SERVICIOS QUE SE SUBCONTRATARÁN, 
DE SER EL CASO, E INCLUIRLO EN LA 
PROPUESTA TÉCNICO-FINANCIERA.

NOTA 2: SE REÚNE CON EL SOLICITANTE 
LAS VECES QUE SEAN NECESARIAS.

POSIBLE APLICACIÓN DE POLÍTICAS DE 
OPERACIÓN 3.3.1.9 Y 3.3.1.10 PARA 
TERMINACIÓN O REACTIVACIÓN DEL 
SERVICIO.

¿ACEPTA LA PROPUESTA 
INICIAL?

S3

ANALIZA, REVISA Y EN SU 
CASO AJUSTA EL 

OBJETIVO, ALCANCE, 
TIEMPOS, METAS, PAGOS 

Y ANTICIPO, ETC., 
INTEGRA UNA 

PROPUESTA TÉCNICO- 
FINANCIERA

FIN

ORGANIZA Y ASIGNA 
ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS ENTRE 
OTRAS, PARA EL INICIO 

DEL SERVICIO

13

PLANEACIÓN Y EJECUCIÓN 
DE LAS ACTIVIDADES  
ADMINISTRATIVAS 

REQUERIDAS  SE APEGARÁN 
A LO ESTABLECIDO EN EL 
SGC DE LA SECRETARÍA 

ADMINISTRATIVA

VERIFICAR LA 
DISPONIBILIDAD DE 

EQUIPO (SUPERCÓMPUTO, 
ANFITEATRO, 

LABORATORIO ANALÍTICO)  
PARA EL DESARROLLO DE 

LAS ACTIVIDADES 
DELPROYECTO

S5

GESTIONA Y DA 
SEGUIMIENTO A LOS 

SERVICIOS REQUERIDOS  
(DE ACUERDO CON LOS 

CATÁLOGOS DE 
SERVICIOS POR 

PROCESOS DE LA 
SECRETARÍA) 

14

ACTIVIDADES INTERNASPLANEACIÓN DE ACTIVIDADES PARA EL APOYO 
ADMINISTRATIVO

PLANEACIÓN DE ACTIVIDADES PARA EL APOYO 
ADMINISTRATIVO

DESARROLLO DE ACTIVIDADES POR CADA ROL 
DEL GRUPO DE TRABAJO

DESARROLLO DE ACTIVIDADES POR CADA ROL 
DEL GRUPO DE TRABAJO

SIC

PROCESOS SUMINISTRADOS 
EXTERNAMENTE POR LA 

SECRETARÍA ADMINISTRATIVA

15

• DESARROLLO DE SOFTWARE O HERRAMIENTAS.
• REPOSITORIOS DOCUMENTALES (GESTIÓN DEL 

CONOCIMIENTO)
• ORGANIZACIÓN DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN 

(RESGUARDO DE LA PROPIEDAD DEL SOLICITANTE)
• TALLERES, ENTREVISTAS, ETC
• PRUEBAS ANALÍTICAS O DEMOSTRATIVAS DEL 

LABORATORIO.
• SEGUIMIENTO DE LOS SERVICIOS SUMINISTRADOS 

EXTERNAMENTE.

DESARROLLAN Y HACE USO DE 
LAS HERRAMIENTAS E 

INFRAESTRUCTURA DEL LANCIS 
PARA EL CUMPLIMIENTO DE 

LAS ACTIVIDADES DE ACUERDO 
A LO COMPROMETIDO, EN EL 
INSTRUMENTO CONSENSUAL.

BASES DE 
DATOS

REPOSITORIOS

BRINDA EL SEGUIMIENTO 
A LA EJECUCIÓN DE 

ACTIVIDADES 
RETROALIMENTANDO 

 AL EQUIPO DE TRABAJO

BRINDA EL SEGUIMIENTO 
A LA EJECUCIÓN DE 

ACTIVIDADES 
RETROALIMENTANDO 

 AL EQUIPO DE TRABAJO

VERIFICA EL 
CUMPLIMIENTO Y 

OBJETIVOS DEL PROYECTO, 
Y EN SU CASO, SE 

RETROALIMENTA DEL 
SOLICITANTE

VERIFICA EL 
CUMPLIMIENTO Y 

OBJETIVOS DEL PROYECTO, 
Y EN SU CASO, SE 

RETROALIMENTA DEL 
SOLICITANTE

19

INTEGRA LOS PRODUCTOS 
COMPROMETIDOS EN EL 
PROYECTO DE ACUERDO 

AL INSTRUMENTO 
CONSENSUAL, Y ENVÍA AL 

SOLICITANTE

INTEGRA LOS PRODUCTOS 
COMPROMETIDOS EN EL 
PROYECTO DE ACUERDO 

AL INSTRUMENTO 
CONSENSUAL, Y ENVÍA AL 

SOLICITANTE

20

RECIBE PRODUCTOS/
INFORMES DEL PROYECTO  

PARA SU REVISIÓN DE 
ACUERDO CON EL 
INSTRUMENTO 
CONSENSUAL

RECIBE PRODUCTOS/
INFORMES DEL PROYECTO  

PARA SU REVISIÓN DE 
ACUERDO CON EL 
INSTRUMENTO 
CONSENSUAL

18

21

REMITIRA LOS 
INFORMES 

PARCIALES SI 
ESTOS FUERON 

ACORDADOS

¿ESTA DE ACUERDO CON 
LOS PRODUCTOS/

INFORMES?

EMITE CARTA/ESCRITO DE 
FINIQUITO Y 

CONFORMIDAD

EMITE CARTA/ESCRITO DE 
FINIQUITO Y 

CONFORMIDAD

EMITE CARTA/ESCRITO DE 
FINIQUITO Y 

CONFORMIDAD

ENVÍA SUS COMENTARIOS 
O INCONFORMIDAD 

RESPECTO A LO PACTADO  
Y LO ENTREGADO 

ENVÍA SUS COMENTARIOS 
O INCONFORMIDAD 

RESPECTO A LO PACTADO  
Y LO ENTREGADO 

ANALIZA LOS 
COMENTARIOS Y EN CASO 

DE SER PERTINENTES 
REALIZA LAS 

CORRECCIONES O 
RETROALIMENTA AL 

SOLICITANTE 

ANALIZA LOS 
COMENTARIOS Y EN CASO 

DE SER PERTINENTES 
REALIZA LAS 

CORRECCIONES O 
RETROALIMENTA AL 

SOLICITANTE 

FIN

E8

SI

E4

DE ENTRE SUS REDES DE 
COLABORACIÓN ACUERDA 

O CONCRETA LA 
PRESTACIÓN DE SERVICIOS

INVITA A LOS POSIBLES 
SOLICITANTES A REUNIRSE  

PARA PRESENTAR LAS 
COMPETENCIAS DEL 

LANCIS (UNA O VARIAS 
SESIONES)

2

¿SE CONCRETA EL INTERES  
CON EL SOLICITANTE?

NO

PIDE AL SOLICITANTE QUE 
INGRESE LA SOLICITUD 

CONCRETA DEL SERVICIO 
EN EL FORMULARIO WEB

SI

2.1

3

FIN

COMPARTE CON EL 
PERSONAL ACADÉMICO 
LA FICHA DE CONTROL 

(CON BASE EN LA 
SERVICIO SOLICITUD 

WEB)

¿SE TRATA DE UN SERVICIO DE 
UN ACADÉMICO  EN ESPECIFICO?

NO

SI

E7

NO

ACADÉMICOS DEL LANCIS

JEFE DEL LANCIS / RSGC

ACADÉMICO RESPONSABLE

INTEGRANTES DEL GRUPO DE 
TRABAJO

SOLICITANTE

8.2 REQUISITOS PARA LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS 8.3 DISEÑO Y DESARROLLO DEL SERVICIO 8.4 Y 8.5 CONTROL DE LA PROVISIÓN DE LOS SERVICIOS 8.6 LIBERACIÓN DEL SERVICIOS Y 8.7 LIBERACIÓN DEL SERVICIO 8.7 CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

EL ACADÉMICO SE 
CONVIERTE EN EL LÍDER / 

RESPONSABLE DEL 
SERVICIO

S6

INSTALACIONES DEL 
LANCIS O VIRTUALES

REVISIÓN DE DOCUMENTOS / 
INFORMACIÓN

NOTAS / ACLARACIÓN DE 
INFORMACIÓN

4.1

5

5.1

7

6

17

16

21.1

24

22

23

NO

SOLICITA SEA CONTESTADA LA 
ENCUESTA DE PERCEPCIÓN DE LA 

SATISFACCIÓN DE LOS 
SOLICITANTE Y DE LOS 

COLABORADORES (EN CASO DE 
EXISTIR Y AL TÉRMINO DE LA 

COLABORACIÓN INCLUSO PREVIA 
AL CIERRE DEL PROYECTO), 

INTEGRA LA INFORMACIÓN Y 
ENVÍA AL RSGC.

25

EXISTEN CASOS EN LOS QUE EL 
PERSONAL ACADÉMICO RECIBE CARTAS 

DE INVITACIÓN PARA PARTICIPAR EN 
SERVICIOS DE ENTIDADES ACADÉMICAS, 

POR LO QUE ESTAS SUPLIRÁN EL 
REGISTRO DE LA SOLICITUD WEB

S1

I.1

INDICADORES ASOCIADOS

I.2

I.3

Anexo A PGPP-SGC Ver. 9

• CRITERIOS DE PERTINENCIA (FCP-SGC):
-TEMÁTICAS DEL LANCIS (EJES).
-INTEGRACIÓN  DEL EQUIPO DE TRABAJO.
-DETERMINACIÓN DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES DEL 
-SERVICIO.
- RECURSOS ASOCIADOS A LA EJECUCIÓN DEL PROYECTO.

POSIBLE APLICACIÓN DE POLÍTICAS DE OPERACIÓN 3.3.1.9 
Y 3.3.1.10 PARA TERMINACIÓN O REACTIVACIÓN DEL 
SERVICIO

LA RETROALIMENTACIÓN 
PUEDE SER MEDIANTE 

REUNIONES VIRTUALES O 
PRESENCIALES, CORREOS 

Y OTROS MEDIOS Y 
HERRAMIENTAS  
ELECTRÓNICAS O 
APLICACIONES DE 
SEGUIMIENTO DE 

ACTIVIDADES

PARA EL CASO DE 
ACADÉMICOS DEL IE 

INTERESADO EN SERVICIOS 
DEBERÁ FORMALIZAR LA 

PETICIÓN Y COMPROMISO  A 
LA DIRECCIÓN

8

CONTACTA AL 
SOLICITANTE PARA 

OBTENER INFORMACIÓN 
ADICIONAL A LA DE LA 

FICHA DE CONTROL 
(SOLICITUD WEB U 

OFICIO)

11

10.1

¿ACEPTA LA PROPUESTA 
TÉCNICO-FINANCIERA?

FINNO

SI

SI

11.1

12

EL ACADÉMICO SE 
CONVIERTE EN EL LÍDER / 

RESPONSABLE DEL 
SERVICIO.

POSIBLE APLICACIÓN DE 
POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

3.3.1.9 Y 3.3.1.10 PARA 
TERMINACIÓN O 

REACTIVACIÓN DEL 
SERVICIO

APOYO INTEGRAL RESPECTO DE LA 
INTEGRACIÓN DEL PRESUPUESTO Y DE 
ASPECTOS LEGALES (REGLAMENTO DE 
INGRESOS EXTRAORDINARIOS) SOBRE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO

SOLICITA AJUSTES

S4

E6

E5

21

IDENTIFICA QUE SE TRATE DE 
UN TEMA DE SOSTENIBILIDAD 

Y COMPETENCIAS DEL 
PERSONAL

IDENTIFICA POSIBLES 
SERVICIOS DE ENTRE SUS 

REDES DE COLABORACIÓN

INGRESA SOLICITUD DE 
SERVICIO A TRAVÉS DEL 

FORMULARIO DE LA 
PÁGINA WEB DEL 

INSTITUTO

INGRESA SOLICITUD DE 
SERVICIO A TRAVÉS DEL 

FORMULARIO DE LA 
PÁGINA WEB DEL 

INSTITUTO

INGRESA SOLICITUD DE 
SERVICIO A TRAVÉS DEL 

FORMULARIO DE LA 
PÁGINA WEB DEL 

INSTITUTO

DIRECCIÓN DEL IE / SECRETARÍAS DEL 
IE

RECIBE SOLICITUDES 
ESCRITAS O POR CORREO 

DE ENTIDADES PÚBLICAS Y 
PRIVADAS

1.1 1.2 1.3 1.4

E1 E2 E3

4 5

NOTA: EN EL CASO DE TENER 
COLABORADORES DE OTRAS 
INSTITUCIONES (DE LA UNAM O DE 
OTRA ENTIDAD EDUCATIVA) EN EL 
GRUPO DE TRABAJO FORMALIZA EL ROL 
DE LOS PARTICIPANTES, A TRAVÉS DEL 
INSTRUMENTO CONSENSUAL Y LA 
FIRMA DE LAS CARTAS DE 
CONFIDENCIALIDAD, SEGÚN 
CORRESPONDA (EMPRESAS Y PSP).

1.1

1.2

CONVOCARÁ AL GRUPO DE 
SECRETARIOS DEL IE PARA 
BRINDAR INFORMACIÓN Y 

APOYO INTEGRAL 

POSIBLE APLICACIÓN DE POLÍTICAS DE 
OPERACIÓN 3.3.1.9 Y 3.3.1.10 PARA 
TERMINACIÓN O REACTIVACIÓN DEL 
SERVICIO

PROPUESTA INCIAL 
CONCEPTUAL
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