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1. Objetivo

El presente procedimiento tiene como objeto generar las bases de desarrollo de las actividades de
mantenimiento en el H. Congreso del Estado de San Luis Potosi, de forma tal de lograr a través de esto,
la correccién a tiempo de las fallas o anomalias en los diversos equipos o sistemas existentes en cada
una de las areas que conforman a este poder legislativo.

2. Alcance

El procedimiento inicia cuando se notifica una anomalia concerniente al aspecto técnico, fisico y de
software de los equipos de sistemas en todo su ramo, finalizando con la atencién de un reporte y la
conformidad del solicitante.

3. Responsabilidades

Puesto Responsabilidades Generales
3.1 Solicitante 3.1.1 Solicitar servicio de mantenimiento correctivo para software y/o hardware
3.2Secretaria de la 3.2.1 Recibe la solicitud y la turna al area de soporte técnico
Coordinacion de
Informatica
3.3 Area de soporte 3.3.1 Atiende el reporte del usuario y verifica el mantenimiento realizado
3.4 Coordinador de 3.4.1 Mide la efectividad del proceso
Informatica

4. Politicas

4 1 Debera determinarse, cuando corresponda, la necesidad de confeccionar procedimientos particulares para
equipos de acuerdo con el grado de complejidad que cada uno de ellos en particular requiera, a fin de
lograr establecer su correcto funcionamiento y confiabilidad.

4.2 No se atenderan solicitudes que se reporten por alguna via distinta al formato de mantenimiento
correctivo.

4.3 Seran descartadas las solicitudes que reporte personal que no tiene asignado el equipo a reportar.
4.4 Sera responsabilidad del usuario respaldar la informacion del equipo

4.5 En caso de que el personal de soporte técnico no pueda solucionar el problema detectado se debera
enviar el equipo a garantia.

4.6 Si es necesario adquirir alguna refaccién y/o accesorio para concluir el mantenimiento se debera realizar
mediante el Procedimiento de Adquisiciones.
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5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

Término

Definicion

5.1 Multifuncional

Equipo de oficina capaz de imprimir, escanear, y copiar

5.2 Impresora

Dispositivo de salida de datos en forma impresa

6. Desarrollo

No | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
Solicitar servicio de mantenimiento correctivo para software Bitacora De
y/o hardware. Mantenimiento
1 Solicitante Correctivo
CIN-7.1-01-00-01
Anexo 10.1
Secretaria de la | Recibe la solicitud y la turna al area de soporte técnico
2 | coordinacion de N/A
Informatica
Atiende el reporte del usuario y verifica la efectividad del Reporte de

3 | Area de soporte

mantenimiento, en caso de que no sea haya realizado el
mantenimiento efectivo se generan las acciones para
corregir el problema

Mantenimiento a
Equipos de Computo
CIN-7.1-01-00-02

Anexo 10.2
Coordinador del | Mide la efectividad del proceso
B Area de N/A
Informatica
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7. Diagrama de Flujo.
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8. Referencias

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Cadigo
8.1 Procedimiento de Mantenimiento Preventivo de Software y Hardware CIN-7.1-02
9. Control de Registros
Codigo Almacenado Recuperacién Proteccion Retencién Disposicion
CIN-7.1-01-00-01 | En forma fisica Se localiza en Respaldo Durante la Archivo muerto
CIN-7.1-01-00-02 Carpeta de carpeta de digital cada que | vigencia del
registros reportes se realice un documento
reporte. Tiempo de la
legislatura
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10. Anexos
Formatos
Anexo Cdédigo Titulo
10.1 CIN-7.1-01-00-01 Bitacora de mantenimiento Correctivo

10.2

CIN-7.1-01-00-02

Reporte de Mantenimiento a Equipos de Computo

Anexo 10.1

Bitacora de mantenimiento Corrective CIN-7.1-01-00-01

BITACORA DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

ESTADO DE
FECHA DE NRO. ACTIVIDAD FECHA DE CONFORMIDAD CON
REPORTE | AREA | USUARIO | INVENTARIO REALIZADA ATENCION FECHA
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Anexo 10.2

REPORTE A MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO

DATOS DE USUARIO

Usuario:

Area:

Extension:

Fecha:

Hora de Inicio:
Hora de Termino:
Total de hrs.

DESCRIPCION DEL SERVICIO REALIZADO ]

EQUIPO

Desktop
Laptop
Impresora

CPU
Limpieza Interna
Aspirado:
Limpieza Externa
Verificacién de Tarjetas:
Revision de LOg errores:
Elim. Arch. Temp
Desfragmentado HDD:
Scandisk:
Prueba de Funcionamiento:

MONITOREO
Limpieza Externa |
MOUSE
Limpieza Externa [
IMPRESORA

Aspirado

Limpieza Interna

Limpieza Externa

Pruebas de Impresién
uPs

Pruebas de Funcionamiento I

Mantenimiento

Preventivo | Correctivo

[ MAC ADRESS |

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

[

CORRECTIVO

Formateo de Equipo

5.0. Anterior al Formateo: L Versién:
S.0. Actual: | Versién:

Instalacién de Software
Office: Versidn:
Acrobat Reader:
WinZip:
Antivirus: Nom. De Antivirus:

Otro Software (Especifique)

[Calificacién del Servicio: ] Excelente ( ) Bueno { ) Regular ( ) Malo ( ) Pésimo ( )

Nombre y Firma de Quien Recibe de Conformidad

Nombre y Firma de Quien Realizo el Servicio
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11. Control de Cambios

Faonfesl | EOTADS O RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
11-07-2014 00 Emision del Documento

21-06-2016 01 Revision del Procedimiento, Cambio de Logo
15-06-2018 02 Adaptacion del Procedimiento a ISO 9001:2015
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