UNIDAD No. 5
1. ORGANIZACIÓN DEL CENTRO

ASPECTOS A CUBRIR

1.1 DIAGRAMA DE ORGANIZACIÓN

1.2 PRESUPUESTO DE PERSONAL

1.3 DIAGRAMA DE CONFIGUARACION DEL SISTEMA POR RED

1.4 CONTROL SOBRE PAQUETES DE SOFTWARE

1.5 EXISTENCIA DE:

· CONTRATOS CON LOS PROVEEDORES

· DEFINICION DE CARACTERISTICAS TECNICAS

1.6 EXISTENCIA DE REPORTE DE TODOS LOS PROGRAMAS Y APLICACIONES EN USO.

2. SEGUROS, CONTRATOS, MANTENIMIENTO Y FIANZAS.

     ASPECTOS A CUBRIR

2.1 POLIZAS DE SEGUROS

· EQUIPOS

· PROGRAMAS

· MEDIOS DE ALMACENAMIENTO

2.2 RIESGOS CUBIERTOS

2.3 VIGENCIA DE SEGUROS

2.4 CONTRATOS DE PROVEEDORES

· CONDICIONES DE USO DEL EQUIPO

· USO DE TIEMPO CPU

· USO DE PAQUETES

· RESPALDO Y GARANTIA OFRECIDA

· SOPORTE TECNICO

2.5 SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

2.6 FIANZAS DE FIDELIDAD

3. MANUALES DE ORGANIZACIÓN

       ASPECTOS A CUBRIR
3.1
EXISTENCIA DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

- Para cada puestos del Cemtrp de Procesamiento.

3.2 SEPARACION DE FUNCIONES ENTRE:

· Operacion del Coniputador.

· Analisis

· Programacion

3.3 ACCESOS RESTRINGIDOS A LOS PROGRAMADORES PARA OPERAR EL SISTEMA.

3.4 ACCESO RESTRINGIDO A OPERADORES DEL COMPUTADOR A:

· DATOS

· DISEÑO DE ARCHIVOS

· DISEÑO DE REGISTROS

             4.  POLITICAS DE SEGURIDAD

       ASPECTOS A CUBRIR

4.1 EXISTENCIA DE PLANES DE CONTINGENCIA.

4.2 CONOCIMIENTOS Y RESPALDO DE EQUIPOS.

4.3 INSTRUCCIONES PARA USOS DE LOCALES ALTERNOS

4.4 CONOCIMIENTO CON INDICACION DE ARCHIVOS CRITICOS.

4.5 PRIORIDADDES PARA RECUPERACION DE REGISTROS.

4.6 EXISTENCIA FUERA DEL CENTRO DE:

· PROGRAMAS FUENTES

· COPIAS ACUTALIZADAS DE LOS PRINCIPALES ARCHIVOS

· COPIAS DEL SISTEMA OPERATIVO

· PROCEDIMIENTOS DE PROGRAMAS OPERATIVOS

· PLANES DE CONTINGENCIA

· DOCUMENTACION DE PROGRAMAS.

4.7 POLITICA DE RESPALDO

4.8 CONTRASEÑA PARA OPERAR EL SISTEMA

4.9 EXISTENCIA DOCUMENTADAS DE INVESTIGACION DE PROCESOS.

           5. SITEMAS Y MEDIDAS DE SEGURIDAD

ASPECTOS A CUBRIR

5.1      PROCEDIMIENTOS ESCRITOS DEL SISTEMA DE SEGURIDAD.

5.2      LOCALIZACION DEL CENTRO

5.3      ACCESO AL CENTRO

5.4      CONTRUCCION DEL EDIFICIO

5.5      REGISTRO PARA EL INGRESO DE PERSONAS

5.6      USO DE GAFETES DE IDENTIFICACION

5.7      VIGILANCIAS Y ALARMAS

5.8     DISPOSITIVOS PARA DETECTAR:

·     CALOR, FUEGO, Y HUMO, IMANES

5.9     EXISTENCIA DE EXTINGUIDORES

5.10     ESTADO DE EQUIPO DE AIRE ACONDICIONADO

5.11     LOCALIZACION DE CABLES DE ELECTRICIDAD E INTERRUPTORES

5.12     ENTRENAMIENTO DE PERSONAL PARA ATENDER EMERGENCIAS

5.13     OTROS.

6. PROGRAMAS DE CAPACITACION

        ASPECTOS A CUBRTIR

6.1 PLAN DE CAPACITACION CONSTANTE PARA EL PERSONAL

6.2 REGISTRO DE ADIESTRAMIENTO QUE SE HA DADO A CADA 

       PERSONA.

6.3 PROGRAMAS DE ROTACION DE FUNCIONES

6.4 CONTROL SOBRE TRABAJO Y DESEMPEÑO DEL PERSONAL.

                 7, RECEPCION DE TRABAJOS

ASPECTOS A CUBRIR
7.1 QUE LA RECEPCION DE TRABAJO SE EFECTUE EN BASE A:

· ORDENES DE TRABAJO

· REGISTROS ADECUADOS

· VOLANTES.

7.2 COMPRUEBA QUE LOS REGISTROS DE RECEPCION CONTENGAN:

· HORA DE RECEPCION.

· NUMERO CORRELATIVO DE ORDEN DE TRABAJO

· DESCRIPCION DEL TRABAJO

· COPIAS EN QUE SOLICITA EL REPORTE.

7.3   EXISTENCIA DE CIFRAS DE CONTROL

7.4   PERSONA AUTORIZADA PARA ENTREGAR TRABAJOS

8. CONTROL DE CALIDAD

            ASPECTOS A CUBRIR
8.1 COTEJO DE TOTALES ENTRADA/SALIDA

8.2 VERIFICACION DE LISTADOS DE ERRORES O INCONSISTENCIAS.

8.3 ESTADISTICAS POR APLICACIÓN DE ERRORES DETECTADOS

8.4 NORMA SOBRE LA CALIDAD DE IMPRESIÓN EXACTITUD DE LOS DATOS

8.5 NUMERO DE COPIAS DE LOS REPORTES (AUTORIZADAS)

       9. DESPACHO DE TRABAJO

 ASPECTOS A CUBRIR
9.1 DIRECTORIO DE USUARIOS

9.2 LISTA DE USUARIOS AUTORIZADOS PARA RETIRAR

INFORMACION

9.3 CONTROLES SOBRE EL ENVIO DE REPORTES

9.4 CHEQUEOS PARA ASEGURAR QUE EL REPORTE PRODUCIDO CORRESPONDA CON EL SOLICITADO

9.5 CONTROL SOBRE LAS ORDENES DE TRABAJO NO RETIRADAS

9.6 PROTECCION DE LA INFORMACION PREVIO ENTREGA AL USUARIO

10. CAPTURA DE DATOS

       ASPECTOS A CUBRIR

10.1 FORMA DE RECEPCION DE LOS TRABAJOS

10.2 CRITERIOS PARA ASIGNAR TAREAS

· EXPERIENCIA DEL PERSONAL EN DETERMINADOS TRABAJOS

· CARGAS DE TRABAJO

· GRADO DE DIFICULTAD DE TRABAJO

10.3 FORMAS DE REPORTAR LOS ERRORES DETECTADOS EN LA CAPTURA

10.4 PROTECCION DE DOCUMENTOS FUENTE

10.5 SUPERVICION DEL PERSONAL

11.    PROCESO DE DATOS

ASPECTOS A CUBRIR
       11.1  FORMAS DE CONTROLAR LAS ORDENES DE TRABAJO

11.2 EXISTENCIAS DE LOS MANUALES DE OPERACIÓN DE CADA 

APLICACIÓN

11.3 REPORTES DE TIEMPOS UTILIZADOS

11.4 REGISTROS DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

12. CINTOTECA

ASPECOTOS A CUBRIR
12.1
ACCESOS A LA CINTOTECA

12.2 CONTROL SOBRE EL CONTENIDO DE CADA ARCHIVO

12.3 USO DE ETIQUETAS INTERNAS

12.4 EXISTENCIA DE UN REGISTRO DE TODOS LOS DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO

12.5 DIRECTORIOS DEL CONTENIDO DE ARCHIVOS

12.6 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SOBRE:

· CINTAS

· DISCOS

· DISKETTES

· OTROS

12.7 CONTROL SOBRE:

· ANTIGÜEDAD, CONDICIONES DE USO Y ESTADO DE LOS DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO.

12.8 CONTROL SOBRE EL PRESTAMO DE DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO.

