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POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS INFORMATICOS

Lineamientos para la solicitud de servicios de servicios informaticos.

RN =

Toda solicitud, debera de realizarse mediante el FOR-ADF-06-A Solicitud de Servicios Informatico.

El formato debera ser llenado por solicitante y entregado al requerir algin servicio.

El solicitante debera llenar debidamente todos los espacios requeridos.

El solicitante debera seleccionar el servicio solicitado

El solicitante realizara una descripciéon clara y precisa del problema que presenta o servicios que

requiera.
6. El solicitante debera contar con la firmar la solicitud al momento de entregar la solicitud.

En caso de seleccionar soporte técnico de su equipo de cémputo, dependiendo de la gravedad del problema,
el equipo de computo se llevara a revisién al area de Soporte Técnico en Servicios informaticos para darle solucién

al problema.

a.

Si el equipo de cdmputo tiene solucion, la respuesta de la solicitud se realizara en maximo en 72
horas dependiendo la carga de trabajo o bien si no existe alguna prioridad que atender solicitada
por el jefe inmediato.

Si el equipo de computo tiene dafio de hardware, en caso que aln tenga garantia vigente se
enviara a reparacion haciendo valida la garantia y si hay equipo de cémputo disponible, se
solicitara se le asigne al solicitante un equipo de computo en calidad de préstamo temporal, hasta
el reintegro del equipo de computo reparado.

Si el equipo de computo no tiene garantia y se puede solucionar el problema o dafio, se solicitara
a la Secretaria Administrativa y Financiera la adquisicidon de un bien o servicio a través del FOR-
ADF-05-A Requisicion de Compra o Servicio para sustitucion o reparacion, y si hay equipo de
cémputo disponible en patrimonio, se solicitara a patrimonio que proporcione al solicitante un
equipo de computo prestado hasta el regreso de su equipo de computo reparado.

Si el equipo de cdmputo se encuentra completamente dafiado después de ser evaluado tanto por
la unidad de soporte técnico interna y/o por alguna empresa especializada, se procedera a
informar de la baja del equipo de computo a patrimonio y el solicitante debera de gestionar la
asignacion de otro equipo de cémputo a su resguardo.

En caso de seleccionar Servicio General, dependiendo de la solicitud, Se analizara la solicitud y realizara el
procedimiento necesario para darle solucion al problema.
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En caso de seleccionar Servicio Grafico.

a)

b)

Se deberd de entregar en archivo electrénico la informacién que se utilizara, si es para
constancias o reconocimientos se debera entregar un archivo en Excel, el cual contendra una
lista con los nombres de cada una de las personas a las cuales se les entregara el reconocimiento
o constancia.

En dado caso que se requiera el disefio de algun logotipo, lonas, carteles, etc. se debera de
entregar un archivo de Word especificando el texto que contendra, medidas e ideas que se
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pretenda plasmar en dicho disefio.
Todos los archivos que se entreguen deberan estar escritos sin faltas de ortografia. @

El tiempo de respuesta de la solicitud es de 96 horas habiles y de acuerdo a la cantidad de

solicitudes previas.
Se mostrara al solicitante el disefio final para su revisién y autorizacion, se permitira realizar

maximo tres modificaciones en cuanto a disefio.

En caso de seleccionar Servicio de desarrollo 6 mantenimiento de sistema. dependiendo de la solicitud, Se
analizara la solicitud y realizara el procedimiento necesario para darle solucién a su peticion.

En caso de seleccionar Servicio de pagina web.

a)

b)

c)

d)

En caso de noticia o evento, se debera de entregar en medio electrénico de 1 a 4 fotografias mas
relevantes y de la mejor calidad posible. En caso de solicitar una galeria de imagenes incluir de
6 a 10 fotografias.

En caso de solicitar una animaciéon debera de anexar en medio electréonico las fotografias,
imagenes, musica, video y/o cualquier documento que desee mostrar en la misma.

Toda actualizacion solicitada tendra un plazo de 72 horas habiles para ser atendida siempre y
cuando se entregue en la misma fecha de la solicitud el formato y sus anexos archivos
correspondientes.

En el caso de requerir que su informacion sea publicada en el sitio web de la Coordinacién
General de las Universidades Tecnologicas, sera necesario indicarlo mediante oficio y anexar de
forma impresa y electrénica el formato Unico para seguimiento de las actividades de las UUTT.
Los anexos electrénicos se deberan de enviar al correo de Servicios Informaticos

dsi@utem.edu.mx

7. El solicitante firma de conformidad la solicitud atendida.
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