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PROCEDIMIENTO PARA ESPECIFICACIONES TÉCNICAS EN TECNOLOGÍAS DE INFORMACION




1.0 PROPOSITO Y ALCANCE

1.1 Propósito

Estandarizar el proceso para la formulación de especificaciones técnicas en materia de Tecnologías de Información. 

1.2 Alcance

Este procedimiento aplica para todas las áreas o dependencias que requieran de las Tecnologías de Información. 


2.0 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Especificaciones
Características técnicas de equipos informáticos.

Usuario
Cualquier persona que representa alguna entidad  o área de la UACh.


3.0 RESPONSABLES

CGE

Coordinador General

CPY

Coordinador de Proyectos

CNO 

Coordinador de Normatividad

CAD

Coordinador Administrativo

DRT

Jefe del Departamento de Redes y Telecomunicaciones

DSI

Jefe del Departamento de Sistemas de Información

DSE
Jefe del Departamento de Servicios Electrónicos e Internet

DAU
Jefe del Departamento de Atención a Usuarios

CGTI
Coordinación General de Tecnologías de Información

USU
Cualquier usuario que necesite de las Tecnologías de Información

4.0     PROCEDIMIENTO
4.1 USU
Envía  la Solicitud 

 4.1.1Envia la solicitud vía fax, de manera personal o vía Internet a la cuenta cgticn@uach.mx 

4.2 CNO           Recibe la solicitud

                         4.2.1 La solicitud podrá llegar por los medios anteriormente mencionados a la Coordinación de Normatividad, también podrá  llegar vía correo electrónico  en caso de ser por este medio, se mandara un correo con la confirmación de la recepción.

4.3 CNO           Identificación del Proyecto        

                          4.3.1La Coordinación de Normatividad se encargara de identificar el proyecto al cual pertenece la solicitud (  Recursos Propios o Recursos por Proyecto).

4.4 CNO           Recursos propios

4.4.1 Se contacta a la persona responsable con el fin de llegar a un acuerdo con los requerimientos técnicos que previamente pudo haber establecido. La Coordinación de Normatividad se apoyara en las distintas áreas de la Coordinación General de  Tecnologías de Información para las especificaciones técnicas de lo solicitado.  La solicitud se resuelve en un periodo de 72hrs en días hábiles.

4.5 CNO           Recursos por proyecto
4.5.1 Se verifica que la solicitud coincida con el Proyecto al cual se le asignaron los recursos. La Coordinación de Normatividad se apoyara en las distintas áreas de la Coordinación General de 

Tecnologías de Información para las especificaciones técnicas de lo solicitado. La solicitud se resuelve en un periodo de 72hrs en días hábiles.

4.6 CNO         Envió de formato para especificaciones
4.6.1 La Coordinación de Normatividad envía el Formato de Características Técnicas (FOR 4.1.CNO 01) para que los expertos sugieran lo mas conveniente para cada una de las solicitudes.

                4.7 DRT          Llenado del Formato    

                      DSI        

                                        4.7.1 Cada experto por área será encargado de enviar especificaciones técnicas a la Coordinación de   Normatividad en un plazo no mayor a 24hrs.

                      DAU

                      DSE        

4.8 CNO         Revisa 
4.8.1 La Coordinación de Normatividad revisa y aprueba las características enviadas por el área responsable y aprueba el contenido de las mismas, canaliza al Coordinador General.

4.9 CGE
Aprueba  
4.9.1 Es el encargado de revisar y aprobar las especificaciones de los equipos,  para cualquier tipo de solicitud ya sea interna y/o externa de la CGTI se procederá directamente a cotizar ( CAD) siempre y cuando dicha solicitud sea aprobada por el CGE, en caso de no ser así, se regresara a la Coordinación de Normatividad para corregir los cambios.

4.10 CAD           Cotiza   

4.10.1 Procederá a cotizar de acuerdo a las especificaciones aprobadas por el CGE.

4.12 USU         Recibe solicitud con cotizaciones 

4.12.1 Reciben solicitudes con sus respectivas cotizaciones y oficio anexo emitido por CGE. 

4.13 CNO         Reporta   

4.13.1 Envía reporte semanal al CGE con  la relación de las solicitudes liberadas formato de reporte      ( FOR 4.1 CNO 02 )

5.0 REFERENCIAS

5.1 Documentos de Referencia

ISO 9000:2000 Sistema de Gestión de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario

ISO 9001:2000 Sistema de Gestión de la Calidad - Requisitos

ISO 9004:2000 Sistema de Gestión de la Calidad – Guías para la mejora continúa
Manual de Políticas de Calidad  
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6.0 FORMATOS

Formato de Características Técnicas                                FOR  4.1 CNO  01                                    1 año    

Formato de Reporte de Solicitudes                                   FOR  4.1 CNO 02                                      1 año     


7.0  HISTORIAL DE REVISIONES

No Revisión

 Descripción de la Revisión
  
     Fecha de Revisión

          1                                    Liberación del procedimiento de                                      28/07/2003                                
                                                Especificaciones Técnicas de T.I.                                                                                                                                                     
          2                                    Modificación del correo electrónico, cambio

                                                 de numero de formato                                                     30/11/2003                                       
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