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Lineamientos para adquisiciones y dictamen técnico TIC's
1.0BJETIVO

Garantizar la correcta aplicacién de los recursos otorgados a cada unidad
administrativa del SEDIF, los cuales se sujetan a la normatividad vigente,
con el fin de establecer el proceso para la obtencién, adquisicién y/o
contratacidén de bienes o servicios en materia de TIC s.

2. ALCANCE

Estos lineamientos son de uso y observancia obligatoria, para el personal que
labora en la institucién del DIF Estatal y utiliza bienes y servicios
informadticos especificos para el éptimo desarrollo de las actividades.

3. MARCO NORMATIVO

4 .- CUERPO DEL DOCUMENTO

Dictamen Técnico

El dictamen técnico, es una opinidén diagndstica, experta y técnica que se da
por un hecho o cosa, donde contiene las especificaciones y requerimientos en
relacién a las TIC s.

21 O ; . Elaboracion de
solicitud y'equipo ; i s N dictamen

" “dictamen

La Coordinacién de Tecnologias de Informacidn, analizard las solicitudes
recibidas, priorizard de acuerdo a la operatividad del &area solicitante, las
asignard para el andlisis y revisidn correspondiente.
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Lineamientos para adquisiciones y dictamen técnico TIC's

area generard informes de los dictémenes realizados para la presentacidn

ante el Comité de Control Interno.

El

drea brindara la asesoria en materia de informatica a las diversas unidades

administrativas del DIF Estatal.

Dard el seguimiento y atencidén a las recomendaciones en materia técnica
emitidas por el Comité de Control Interno.

A efectos de poder establecer los requisitos y estructura antes mencionada,

la

b5

10.

11

Coordinacién de Tecnologias de Informacién establece lo siguiente:

El &rea solicitante deberd de realizar el proceso de adquisicién o de
servicio, en el sistema interno administrativo de la institucién.
El 4rea solicitante deberd conservar el dictamen técnico.
Cuando el dictamen técnico, determine la baja del bien, el &rea solicitante
deberd de hacer el proceso interno de notificacidén al departamento
correspondiente para la baja del mismo.
Los dictamenes técnicos se realizarén exclusivamente a los equipos que sean
propiedad de la institucidn.
el dictamen técnico deberd de contar con al menos los siguientes apartados:
No. de inventario
Area
Responsable del equipo
Fecha de emisidén del dictamen
Descripcidén de lo realizado
Dictamen técnico
Firma de quien autoriza el dictamen técnico
Las areas solicitantes deberadn de tener una programacidén de mantenimiento
anual de sus equipos.
Para la adquisicidén de TIC”s, la coordinacién de tecnologias de informacidn
podrad generar dictaminacidén técnica para la contratacidén de servicios y/o
adquisicién de tecnologias de informacidn, basada en estudio de mercado.
En caso de requerirlo deberd el &rea solicitante remitir oficio a la
coordinacidén donde especifique la operatividad funcional.
El dictamen técnico, se realiza con criterios de calidad, oportunidad,
eficiencia, eficacia y celeridad para su atencién.
El dictamen tendrad una vigencia de 6 meses, a partir de la fecha de su
emisidn.
Los dictamenes técnicos también se podran realizar en base a 1los

siguientes supuestos:

a. Bienes obsoletos

b. Bines irreparables

c. Bienes reutilizables

Para la elaboracidn de diagndsticos técnicos, seran aquellos que formen

parte de un inventario de la institucidn, ademé&s el area solicitante debera
de otorgar las facilidades para su realizacidn.
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Lineamientos para adquisiciones y dictamen técnico TIC's

Responsabilidades

Direccidn General

1

Autorizar la ejecucidén y desarrollo de los sistemas y planteamientos que
requiera la Coordinacidn de Tecnologias de Informacidn.

Responsable de Unidad Administrativa

1

w

Conocer la normatividad vigente de aplicacidn, procedimientos, lineamientos
en relacién a las TIC s.

Firmar el oficio o memorandum de la solicitud.

Enviar junto con la solicitud el bien informatico.

. Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas en el Dictamen técnico o

diagnéstico.
Participar con las A&reas correspondientes para la adquisicidén vy/o
contratacidén de algln servicio en materia de TIC s.

. Realizar los tramites correspondientes para la adquisicidén, baja o

contratacién, una vez que cuente con el dictamen técnico, con suficiencia
presupuestal, capacidad de funcionamiento.

Coordinacién de TIC's

U W N

. Recibir y analizar solicitudes.
. Asignacién del orden y forma de los trabajos dentro de la coordinacidn.
. Validar el dictamen técnico.

Supervisar y dar seguimiento a los trabajos de la misma area.

Elaborar anualmente el Diagndéstico de los equipos de cémputo del DIF Estatal
asignados en cada unidad administrativa.

Participar en las bases para la adquisicién de compra de hardware o
software.

. Revisar los bienes adquiridos para su correspondiente instalacidén vy

configuracién en la Unidad Administrativa.

Contar con un inventario de bienes informdticos que permita identificar su
ubicacién y a la persona que lo resguarda para futuras consultas o planes
de mantenimiento.

Procedimientos relacionados y documentados de la Coordinacién

Bitdcora de mantenimiento preventivo, correctivo y de mejora.
Bitdcora de respaldo de base de datos.

Bitdcora de mantenimiento de camaras.

Inventario de aplicativos y plataformas.

Inventario de equipo Red.

Politicas de seguridad informatica.

Plan de recuperacidén de desastres.

Procedimiento de servicios de innovacidn, desarrollo y telemética.
Procedimiento de mantenimiento preventivo a equipos de cémputo.
Procedimiento de mantenimiento correctivo a equipos de cémputo.
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5.- REGISTROS DE CALIDAD

. Tiempo de Responsable de
Clave Registros h
retencion conservarlo

Servicio Terminado, anexando - .., ,

FO-21-02-13 : y 1 afo Coordinacién TIC s
cotizacidn

NA Dictamen / Diagnostico 1 afo Coordinacién TIC's

Dictamen de Servicio, anexando - c .

FO-21-02-14 . i 1 ano Coordinacién TIC's
cotizacidn.

Diagndéstico de Equipos de
NA Computo 1 afio Coordinacién TIC's

6.- SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

0

Septiembre 2023

Inicia su uso.

Documento controlado por medio electrénico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”




