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0PJR gto o Procedimiento Codigo:  SAD28-PO-01
JVE INO ROSAS

1. OBJETIVO

Asegurar la continuidad de los procesos académicos y administrativos por medio de servicios oportunos de
tecnologias de la informacién, comunicacién, Desarrollo de Sistemas y aplicaciones.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las funciones relacionadas con los servicios de Unidad de
Sistemas de la comunidad académica y administrativa de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 El presente procedimiento debera ser conocido y aplicado por todos los involucrados.

3.2 El departamento de Unidad de Sistemas es responsable de otorgar asesoria para usuarios de equipo de
computo.

3.3 El departamento de Unidad de Sistemas es responsable de otorgar asesoria para el mantenimiento del
sistema y la Red.

3.4 EIl departamento de Unidad de Sistemas es responsable de otorgar asesoria para Informacion en base de
datos de sistemas propios de la universidad.

3.5 El departamento de Unidad de Sistemas es responsable de otorgar asesoria para la actualizacion y
Mantenimiento del Sitio Web.

3.6 El departamento de Unidad de Sistemas es responsable de otorgar el mantenimiento preventivo,
correctivo y actualizacién de equipo de computo.

3.7 Eldepartamento de Unidad de Sistemas es responsable de otorgar asesoria para la actualizacién de
software antivirus.

3.8 El departamento de Unidad de Sistemas es responsable de otorgar la creacién de cuentas correo de
electrénico.

3.9 El departamento de Unidad de Sistemas es responsable de otorgar el servicio de acceso a internet a
usuarios.

3.10 Para servicios informaticos de uso comun se registrara preferentemente en el SAD28-RG-02 “Bitacora de
tecnologias de la informacion”.

3.11 La Unidad de Sistemas es responsable de llevar el mantenimiento preventivo conforme al SAD28-RG-03
“Programa Anual de Mantenimiento Preventivo de Tecnologias de Informacion”.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 ASESORIA PARA USUARIOS DE USO DE SOFTWARE PROPIOS DE LA UNIVERSIDAD

Secuencia

Responsable Actividades

de etapas
411 Usuario Solicita al Responsable de Unidad de Sistemas asesoria sobre uso de
Software.
41.2 Umdad de Proporciona al usuario la asesoria solicitada.
Sistemas
. Recibe la asesoria en la hora y dia especificado por el responsable de
413 Usuario Unidad de Sistemas.

4.2 MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA INFORMATICO PROPIOS DE LA UNIVERSIDAD

Secuencia |

d Responsable Actividades
e etapas
4.9 1 Area Solicitante Envi_a. e_I’ SADZB-R_G-_01 “Solicitud de . Servi_cios ] _Informéticos” para
modificacién, mantenimiento o desarrollo del sistema informatico.
Unidad de Recibe el SAD28-RG-01 “Solicitud de  Servicios Informaticos” del area
4.2.2 Sistemas solicitante, para adecuar los sistemas informaticos de acuerdo a sus
necesidades actuales en el manejo de datos.
Unidad de Acude al area que solicita adecuaciones a los sistemas informaticos, y realiza
423 : entrevistas con los usuarios con el fin de recopilar informacién que permitan
Sistemas . )
determinar las necesidades.
424 Unidad de  Completa el formato SAD28-RG-01 “Solicitud de Servicios Informaticos” para
- Sistemas indicar las actividades a realizar y establecer el periodo de atencién.
Unidad de Elabora el diagrama de flujo de los procesos, para determinar los movimientos
4.2.5 \ ) . . . . e
Sistemas de entrada y salida de la informacién que requiera el Sistema Informatico.
496 Unidad de Elabora el diccionario de datos, para modificar la base de datos del Sistema
e Sistemas Informatico.
Unidad de Relaciona las tablas, para determinar la conexion que exista entre las
4.2.7 Sist tablas de la base de datos del Sistema Informatico en modificacién o
Istemas mantenimiento.
4928 Unidad de Realiza la modificacion, el mantenimiento y la programacién del Sistema
o Sistemas Informatico.
429 Unidad de Realiza pruebas de funcionalidad y operacién del sistema y verifica su
- Sistemas correcto arranque y funcionamiento.
4210 Unidad de Presenta al area solicitante, el Sistema Informatico e instruye a los usuarios
- Sistemas sobre el funcionamiento del mismo, ademas entrega el Manual de usuario.
4.2.11 Area Solicitante | Recibe y ejecuta el sistema segun la capacitacion recibida.
4212 Unidad de Archiva de manera cronoldgica permanente la documentaciéon técnica del
o Sistemas Sistema.
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4.3 INFORMACION EN BASE DE DATOS

Secuencia | Responsable Actividades

de etapas

431 i o Envia mediante correo electrénico y/o fisico el SAD28-RG-01 “Solicitud de
" Area Solicitante | Servicios Informaticos” para el procesamiento de informacion en base de datos.

439 Unidad de Recibe la Solicitud de Servicios Informaticos SAD28-RG-01 para
- Sistemas procesamiento de informacion del area solicitante.

433 Unidad de Solicita informacion y entrevista a los usuarios con el fin de recopilar
- Sistemas informacion.

434 Unidad de Recibe electrénicamente la informacién para que sea procesada en una base
" Sistemas de datos.

435 Unidad de Analiza la informacién recibida y determina los procesos a desarrollar que
" Sistemas atiendan las necesidades del area.

4.3.6 Lé?sutj:ri:se Define el software que utilizara para procesar la informacion recibida.

437 Unidad de Procesa la informacion electronica en el software correspondiente y valida los
o Sistemas resultados finales que cumplan con las necesidades del &rea solicitante.

438 qudad de Mantiene los respaldos programados correspondientes conforme al apartado de

Sistemas Respaldos programados.
4.3.9 Lé?sutj:ri:se Archiva el SAD28-RG-01 “Solicitud de Servicios Informaticos”.

4.4. ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DEL SITIO WEB

Secuencia
de etapas

Responsable Actividades

Envia mediante correo electronico o fisico el SAD28-RG-01 “Solicitud de
Servicios Informaticos” para la actualizacion y/o mantenimiento del sitio web.,
asi como la informacion a publicar en la pagina web.

Departamento

4.4.1 de Vinculacion

. Recibe el SAD28-RG-01 “Solicitud de Servicios Informaticos” para la
Unidad de o - ) - . . .
4.4.2 : actualizacion y/o mantenimiento de informacion del area solicitante, asi como |3
Sistemas e .
Informacioén a publicar.

4473 Unidad de Analiza la informacion para determinar qué informacion recibe y como
Y Sistemas procesarla.

444 Unidad de Crea el articulo, seccion, categoria blog, segun el tipo de informacion a
" Sistemas publicar en el sistema gestor de contenido del sitio Web de la Institucién.

445 Unidad de En caso de informacion institucional, presenta el articulo previo a Rectoria para
" Sistemas su visto bueno verbal.

446 Unidad de Publica el articulo, seccion, categoria o blog en la Pagina Web de la
o Sistemas Institucion.

Unidad de . - . - : L , .
4.4.7 Sistemas Informa via correo electronico a vinculacién que la informacion ha sido publicada.
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4.5 MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y ACTUALIZACION DE EQUIPO DE COMPUTO

Secuencia

de ctapas | Responsable Actividades
451 Area Solicitant Envia mediante correo electronico o fisico el SAD28-RG-01 “Solicitud de
~ rea solicitante - servicios Informaticos” especificando el servicio.
. Recibe el SAD28-RG-01 “Solicitud de Servicios Informaticos”.
452 Unidad de
- Sistemas Para servicios informaticos de uso comun se registrara preferentemente en el
SAD28-RG-02 “Bitacora de tecnologias de la informacion”.
453 Unidad de Diagnostica el equipo, especifica la hora y dia de entrega en el SAD28-RG-01
e Sistemas “Solicitud de Servicios Informaticos”.
454 Ur.“dad de Realiza el Mantenimiento de equipo.
Sistemas
Unidad de Anota las observaciones del equipo y las acciones realizadas en la seccién de
455 . “Diagnéstico del servicio” del SAD28-RG-01 “Solicitud de Servicios
Sistemas o
Informaticos”.
Unidad de . . .
4.5.6 : Entrega el equipo al responsable del area solicitante.
Sistemas
457 Unidad de Archiva el SAD28-RG-01 *“Solicitud de Servicios Informaticos”, para tener el
- Sistemas historial del equipo.

4.6 MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Secuencia |
de etapas

Responsable Actividades

Anualmente Programa el mantenimiento de TI mediante el SAD28-RG-03
Unidad de “Programa Anual de Mantenimiento Preventivo de Tecnologias de Informacion,
considerando todos los equipos propiedad de la Universidad dados de alta en el
SAD28-RG-06 “Base de datos control de sistemas”.

4.6.1 Sistemas

Da seguimiento al SAD28-RG-03 “Programa Anual de Mantenimiento Preventivo
de Tecnologias de Informacién”.

Registra el mantenimiento preventivo realizado en el SAD28-RG-05 “Lista de
Unidad de revision para el mantenimiento preventivo de TI” en el apartado correspondiente,
Sistemas registrando cualquier observacion adicional en el apartado correspondiente.
NOTA 1: Cuando alguna actividad programada no se realiza conforme al
Programa Anual de Mantenimiento Preventivo de Tecnologias de Informacion,
se reprograma para su posterior realizacion.

4.6.2

4.7 CREACION DE CUENTA DE CORREO ELECTRONICO

Secuencia

d Responsable Actividades
e etapas
RRHH o . . - - e ps
471 Servicios Enwg . medlante’ correo electronlc_q o fisico el SAD28-RG-01’ . Solicitud de
T Servicios Informaticos” para creacién de cuenta de correo electronico.
escolares
4792 Unidad de . - e - e
e Sistemas Recibe el SAD28-RG-01 “Solicitud de Servicios Informaticos”.
4.7.3 Ur_ndad de Accesa al panel de control del servidor de correo.
Sistemas
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474 Unidad de Crea la cuenta de correo, especifica nombre y mantiene la contrasefig
o Sistemas provisional.
Unidad de ~ .
4.7.5 Sistemas Informa a RRHH o tutores de la cuenta de correo y contrasefa provisional.

4.8 SERVICIO DE ACCESO A INTERNET A PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD

%ecuencia Responsable Actividades
e etapas
481 Usuario Envia mediante correo electrénico o fisico el SAD28-RG-01 “Solicitud de|
e servicios Informaticos” especificando el servicio.
Unidad de . R . .
482 Sistemas Recibe el SAD28-RG-01 “Solicitud de Servicios Informaticos”.
Usuario . . .
4.8.3 (PTC, PA) Lleva el equipo al departamento de Unidad de Sistemas.
4.8.4 USr_ndad de Configura el acceso a internet inalambrico.
istemas
485 Unidad de Registra la direccion MAC de la Tarjeta del equipo del usuario y se asigna la
e Sistemas IP.
Unidad de . ) .
4.8.6 Sistemas Entrega el Equipo configurado al usuario.

4.9 RESPALDOS PROGRAMADOS DE SISTEMAS INFORMATICOS DE LA UNIVERSIDAD Y PC DEL
PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD

Secuencia |

Responsable Actividades
de etapas

Copia directamente los archivos electrénicos generados por su area a la

4.9.1 Usuario carpeta “Google Drive” instalada en el equipo de computo asignado al usuario
por la Universidad.
Unidad de Respalda la informacion de acuerdo al SAD28-RG-03 “Programa Anual de
4.9.2 . Mantenimiento Preventivo de Tecnologias de Informacién de la carpeta
sistemas -
electronica.
. El sistema enviard un correo electronico automatico al usuario, donde avisa
493 Sistema \ . .
que se efectuo el respaldo por parte de la unidad de sistemas.
Unidad de Mantiene el respaldo en discos duros externos de la informacién de Control
494 sistemas Escolar, Recursos Financieros y Servidores, resguardados por la unidad de
sistemas.
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410 CAPTURA DE INFORMACION EN SISTEMAS DE VALIDACIONES

de etapas Responsable Actividades
' . Entrega formato de validacion SAD28-RG-05 “Solicitud de Validacién” al
4.101 Usuario : .
responsable de la Unidad de sistemas.
Unidad de . . . L .
4.10.2 : Procesa la informacion en el sistema de validaciones del estado de Guanajuato.
Sistemas
4.10.3 Umdad de En caso de rechazo, informa al usuario sobre el motivo de rechazo.
Sistemas
. Realiza las modificaciones conforme a observaciones realizadas y regresa a
4104 Usuario
punto 4.10.1.
Unidad de S . .
4.10.5 : Informa del estatus de la validacién cuando el usuario lo requiera.
Sistemas
FIN

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

USUARIO UNIDAD DE SISTEMAS
UR uUs

Solicita asesoria sobre uso de
Software

4.1.2

Proporciona al usuario Ila
asesoria necesaria

Recibe la asesoria en [a !ora y

dia programado

4.1 ASESORIA PARA USUARIOS DE USO DE SOFTWARE PROPIOS DE LA
UNIVERSIDAD
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UNIVERSIDAD POLITECNIC
JUVENTINO ROSAS

AREA SOLICITANTE UNIDAD DE SISTEMAS
AS us

421

Envia solicitud para
modificacion, mantenimiento
o desarrollo de sistema
informatico

SAD28-RG-01
—_——— 4.22

Recibe solicitud para adecuar
“"|los sistemas informaticos de
acuerdo a requerimientos

l

Acude a area solicitante para
recopilar informacién y
determinar necesidades

*

Registra actividades a realizar
y establece periodo de
atencién.

4.2 MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA INFORMATICO PROPIOS DE LA UNIVERSIDAD

SAD28-RG-01
——

Elabora diagrama de flujo de los
procesos para determinar
entradas y salidas de informacién

4.2.6
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SIDAD POLITECNICA

UNIVERSIDAD £CniC
JUVENTINO ROSAS

AREA SOLICITANTE UNIDAD DE SISTEMAS

= AS uUs

<

[=]

@2 4.2.6

wi

= 4.2.6
=

=] Elabora diccionario de datos para
S modificar base de datos

o

wv

5 ,
8 Relaciona tablas para determinar
g conexioén entre ellas en la base de|
o datos

2

-

=< \

E Realiza la modificacion, el
E mantenimiento y la programacion
= del SI

<C

= ¥

w

== .

172 Realiza las pruebas €|
: funcionalidad y operacién del
l-lc-l sistema

=

=) 4.2.10
(&)

ﬁ Presenta al area solicitante el Sl e
E instruye sobre su funcionamiento
p=)

(&) 4.2.11

<<

>

o Recibe y ejecuta el sistema|

E conforme a capacitacion recibida

=

=

E Archiva de manera cronoldgica la
E = documentacion técnica del

<< sistema

=

o

s

Envia solicitud para
modificacién, mantenimiento
o desarrollo de sistema
informatico

SAD28-RG-01 e
Recibe solicitud para
& procesamiento de

informacién del area

!

Solicita informacion Yy
entrevista a usuarios para
lrecopilarinformacién

Z

4.3 INFORMACION EN BASE DE DATOS

4.3.4
Recibe electrénicamente Ia
informacién para procesar en
base de datos

4.3.5

Analiza informacion recibida y
determina procesos a
desarrollar
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AS

Z

4.3 INFORMACION EN BASE DE DATOS

DEPARTAMENTO DE
VINCULACION
AV/1\\]

AREA SOLICITANTE

Envia solicitud e informacién
a publicaren la pagina web

SAD28-RG-01
——

UNIDAD DE SISTEMAS
us

I

4.3.6
Define el software que ull 1zara
para procesar informacién
recibida
¥
Procesa la informacion

electréonica en el software y

Mantiene los respaldos
programados

4.3.9

Archiva el SAD28-RG-01

UNIDAD DE SISTEMAS
us

4.4.2

z

4.4 ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DEL SITIO WEB

Recibe solicitud e informacién
a publicar para actualizacién
y/o mantenimiento

:

Analiza la informacidn para
determinar que informacién
recibe y como procesarla

!

Crea el articulo, seccidn,
categoria segun el tipo de
informacién a publicar

Es informacién

institucional

Presenta el articulo previo a
Rectoria para su Vo.Bo.

!

Publica el articulo, seccidn,

categoria en pagina web -
|
Notifica via correo a

vinculacidon la publicacion de
informacién
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4.5 MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y ACTUALIZACION DE EQUIPO DE COMPUTO

4.6 MANTENIMIENTO PREVENTIVO D

INFORMACION

AREA SOLICITANTE
AS

Envia solicitud
servicio requerido

especificando

SAD28-RG-01
e

UNIDAD DE SISTEMAS
us

Recibe solicitud

mantenimiento

para
correctivo Y

y

actualizacidn de equipo \%

registra en bitéacora

Diagnostica el equipo
especificando dia y hora de
entrega en la solicitud

SAD28-RG-02
J

SAD28-RG-01
J

4.5.4

Realiza el mantenimiento o la

actualizacidn del equipo

‘ 455

Registra las observaciones del
equipo vy las accionasrtealizadas

T SAD28-RG-01

J
4.5.6

Entrega el equipo al responsable
del area solicitante

!

Archiva la solicitud con el
registro del diagndstico para
historial del equipo

UNIDAD DE SISTEMAS
us

Anualmente Programa e

mantenimiento preventivo de TI

l SAD28-RG-03

mantenimiento
puntos

SAD28-RG-05 |

Efectua el
registrando
inspeccionados
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2

7

4.7 CREACION DE CUENTA DE CORREO ELECTRONICO

4.8 SERVICIO DE ACCESO A INTERNET A PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD

RECURSOS HUMANOS /
SERVICIOS ESCOLARES
RRHH / SE

Envia solicitud para creacién
de cuenta de correo
electrénico

SAD28-RG-01
e

UNIDAD DE SISTEMAS

us

Recibe solicitud para crear

USUARIO
UR

Envia solicitud para acceso a|
internet
SAD28-RG-01 I

»-lCcuenta
!

Accesa a panel de control del
servidor de correo

}

Crea cuenta de correo con
contrasefia provisional

v

Informa a RRHH o Tutores la
creaciéon de la cuenta de
correo

UNIDAD DE SISTEMAS
us

Recibe solicitud para

»-|configuracion de acceso a

Lleva el equipo al depto. De <

g

internet

Unidad de Sistemas

__ |Configura acceso a internet

4.8.4

inaldmbrico

‘ 4.8.5

Registra la direccion MAC en
tarjeta del equipo del usuario
y asigna IP

4.8.6

Entrega el equipo configurado
al usuario
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4.9 RESPALDOS PROGRAMADOS DE SISTEMAS INFORMATICOS DE LA UNIVERSIDAD Y PC DEL
PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD

4,10 CAPTURA DE INFORMACION EN SISTEMAS DE VALIDACIONES

USUARIO
UR

Copia archivos que requiere
respaldar a la carpeta Google
Drive

UNIDAD DE SISTEMAS
us

4.9.2
Respalda la informacién

USUARIO
UR

Entrega Solicitud de validacion a

#>1 Unidad de Sistemas

SAD28-RG-04 |

\

conforme al Programa Anual de
Mantenimiento

4.9.3

El sistema envia al usuario

notificacion del respaldo
efectuado por la Unidad de
Sistemas

.

Mantiene y resguarda los
respaldo en disco duros de
Finanzas, Ser. Escolares vy
Servidores

UNIDAD DE SISTEMAS
us

Procesa informaciéon en sistema
| de validaciones del Edo. De Gto.

4.10.4

Realiza modificaciones| _

v

Informacion
rechazda

Informa al usuario motivo del
rechazo

conforme a observaciones

4.10.5
Infforma el estatus de la|_

validaciéon cuando el usuario lo
requiera

Documento controlado por medios electronicos. Para uso exclusivo de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas




UPIR %2 ..
JUVERTING ROSAS m

Procedimiento

Servicios de Tecnologias de la Informacién

Codigo:
Emision:
Revision: 03

SAD28-PO-01
18 de Junio del 2015
Pag 14/15

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (INTERACCION CON OTROS DOCUMENTOS)

Cadigo Proceso o documento

Sin cédigo Norma ISO 9001:2008 / NMX-CC-_9001-IMNC-2008 Requisito 4.2.3 Control de los
Documentos, 4.2.4 Control de los Registros
REC11-MC-01 : Manual de la Calidad
REC11-PO-01  Control de los Documentos
REC11-PO-02 : Control de los Registros

7. CONTROL DE REGISTROS

. Disposicion

Medio de

Rl Tiempo de T Responsable de Resguardo
9 retencion . almacenarlo (Electronico “E”
. registros o Papel “P”
SAD28-RG-01 .SO|ICItU’d. de servicios . Al mer)os Se elimina Jefe d_e Unidad E/P
informaticos un ano de Sistemas
SAD28-RG-02 Bltacora _ Eﬂe tecnologias de la 2 afios Se elimina Jefe d_e Unidad E
informacion. de Sistemas
Programa Anual de .
SAD28-RG-03 | Mantenimiento Preventivo de 1 afo Se_ Jefe d_e Unidad E/P
, ., actualiza de Sistemas
Tecnologias de Informacion.
SAD28-RG-04  Solicitud de validacién 2 afios | Se elimina | Jefe de Unidad E
de Sistemas
SAD28-RG-05 LiSta de revision para el 5.0 g gliming VJefedeUnidad g p
mantenimiento preventivo de Tl de Sistemas
SAD28-RG-06 Bgse de datos control de 2 afios Se_ Jefe d_e Unidad E
Sistemas actualiza de Sistemas

8. GLOSARIO
MAC: Direccion de tarjeta de red.
IP: Protocolo de Internet.

8.1
8.2

8.3 GOOGLE DRIVE: Sistema de Gestion de Archivos en la nube.

9. CONTROL DE CAMBIOS

Nivel de

Descripcion de la modificacion y mejora

Fecha de modificacion

revision

01

Version original

21 de Diciembre 2011
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02

Respaldos programados

Se incluyen los puntos 5.57 a 5.61

o Copia diariamente los archivos electrénicos generados por su area a la
carpeta electrénica “Dropbox” instalada en el equipo de computo asignado por la
Universidad.

* Comparte la carpeta electrénica con su informacion al area de sistemas
por medio del programa dropbox instalado en su equipo de computo
asignado por la Universidad.

* Respalda la informacién de acuerdo al programa anual de mantenimiento
SAD26-RG-06 de la carpeta electronica dropbox a un medio fisico (disco duro
extraible)

* Informa por medios electronicos el primer dia de cada mes para la
aplicacion del respaldo en un lapso no mayor a 5 dias habiles a partir del
aviso.

* Mantiene el respaldo en el servidor de la navaja 3 del blade center al
menos 6 meses de antigliedad.

24 de octubre 2012

03

Se elimina del apartado 3. POLITICAS DE OPERACION el punto 3.3 El
departamento de Unidad de Sistemas es responsable de otorgar asesoria
para usuarios de uso de software, debido a que existen software que no son
administrados por la unidad de sistemas directamente.

Se elimina punto 4. INDICADORES DE ACREDITACION Y/O MEDICION:
Cumplimiento de servicios solicitados y/o programados de al menos el 80%.

Se realiza modificaciéon de la numeracion de los puntos 5 al 9 al descarta el
punto 4 de indicadores.

Se realiza modificacién del punto referente a RESPALDOS PROGRAMADOS.
Se incluye el punto 410 CAPTURA DE INFORMACION EN SISTEMA DE
VALIDACIONES.

Se incluye punto 5 DIAGRAMA DE ACTIVIDADES.

18 de Junio del 2015
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