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1 Objetivo
Determinar las acciones necesarias para realizar el servicio de mantenimiento preventivo y/o

correctivo de todos los equipos de coémputo.

2 Alcance y Campo de Aplicacion

El mantenimiento preventivo y/o correctivo aplica a todos los equipos de cdmputo reportados en el

Programa Anual de Mantenimiento preventivo y correctivo a Equipo de Cémputo.

Todos los usuarios que tengan un equipo de cémputo para la realizacién de sus actividades

reportado en el Programa Anual de Mantenimiento preventivo y correctivo a Equipo de Coémputo.
EL presente procedimiento aplica a la Subdireccidon Administrativa (Gestidn de recursos financieros),
Jefaturas de Departamento de Recursos Financieros y Materiales (Gestion de recursos financieros) y
la Unidad de Informdtica (Programacion y Ejecucion de mantenimiento).
El Personal especializado perteneciente a la Unidad de Informdtica (Ejecucidon de mantenimiento).
3 Referencias

3.1 Reglamento para la Operacién, Administracién y Uso de la Red Institucional de Cémputo y

Telecomunicaciones.

3.2  Manual de Conformacion y Consolidacién de la Unidades de Informdtica.

3.3  Manual Administrativo de Aplicacién General en las materias de tecnologias de la

informacion y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacién (MAAGTICSI).

Quality Management System - ISO 9001: 2015 Revision 3 Pag.3de7



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL PN

Centro Interdisciplinario de Investigaciones y Estudios sobre Medio yﬁ"l
Ambiente y Desarrollo

Conocimiento Interdisciplinario para la Sustentabilidad NN
4 Desarrollo
4.1 Mantenimiento Preventivo
4.1.1 El Jefe de la Unidad de Informdatica elabora el Programa Anual de Mantenimiento

preventivo y correctivo a Equipo de Cémputo.

4.1.2 Se noftifica al drea correspondiente o al usuario cudndo se retirard su equipo y/o
dispositivo para aplicar el Programa Anual de Mantenimiento preventivo vy

correctivo a Equipo de Cémputo.

El mantenimiento preventivo incluye:

a) Limpieza interna y externa del equipo.

b) Mantenimiento de sistema (defragmentacién de discos duros, actualizaciones de
seguridad del sistema operativo; actualizacidon de aplicaciones; revision de las
herramientas del antivirus, antimalware y scaneo de virus).

c) Mantenimiento de hardware (Revision del funcionamiento de discos duros,
aplicacion de pasta térmica a procesador, limpieza de sockets de memorias y

ranuras de expansion, limpieza de puertos).

4.1.3 Se redlizan pruebas de rendimiento al equipo y verifica que el funcionamiento sea

el adecuado.

4.1.4 Terminadas las pruebas, el equipo se retorna al drea correspondiente o usuario.

4.1.5 El tiempo aproximado para el mantenimiento preventivo lo determinard la Unidad
de Informdtica al momento de realizar el primer diagndstico y lo nofificard al usuario
o drea correspondiente, el cual podrd ser de 2 a 3 dias, una extensidén de tiempo se

le notificard al usuario o drea para determinar el tiempo de entrega.

4.1.6 Dependiendo de las necesidades del usuario o dreq, la Unidad de Informdatica

podrd proveer un equipo siempre y cuando se tenga disponibilidad.
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4.1.7 La Unidad de Informdtica regresard el equipo de cémputo al usuario y dard por
terminado el servicio enviando para ello un correo electronico institucional al usuario

con las acciones realizadas, solicitando su acuse de servicio conforme.

4.2 Mantenimiento Correctivo

4.2.1 El usuario reporta la falla del equipo de cdmputo solicitando el servicio de

mantenimiento a la Unidad de Informdtica, mediante correo electrénico.

422 Elpersonal de la Unidad de Informdtica acude al drea del usuario para identificar el

fipo de falla reportada.

423 Se agendard y registrard electronicamente el servicio requerido para su

documentacién y control.

4.2.4 El equipo se trasladard a la Unidad de Informdtica para realizar el diagndstico

completo.

4.2.5 En caso de ser necesario se hard el requerimiento de refacciones adicionales a la
Subdireccién Administrativa, una vez recibidas se readlizardn las reparaciones

necesarias, asi como las pruebas para verificar su adecuado funcionamiento.

4.2.6 La Unidad de Informdtica regresard el equipo de cdémputo al usuario y dard por
terminado el servicio enviando para ello un correo electrénico institucional al usuario

con las acciones realizadas, solicitando su acuse de servicio conforme.

4.3 Mantenimiento Correctivo Externo

Derivado del Programa Anual de Mantenimiento preventivo y correctivo a Equipo de
Computo, el Jefe de la Unidad de Informdtica identificard los equipos que requieren

mantenimiento correctivo externo. Integrando el expediente correspondiente (anexos
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técnicos y suficiencia presupuestaria) el cual serd turnado a la Direccién de Cémputo y

Comunicaciones.

La Direccion de Coémputo y Comunicaciones emitird la licitacion y fallo correspondiente de
las empresas a las que se les adjudico el mantenimiento correctivo, llevando un tiempo

aproximado de é meses.

4.3.1 La Direccion del CIEMAD, recibe el oficio mediante el cual se indican los datos de
la empresa que llevard a cabo el servicio de mantenimiento correctivo externo, el
cual serd supervisado por la Unidad de Informdtica. Una vez concluidos todos los

servicios, se integra el Acta de Aceptacién de Entregables

4.3.2 Se finiquita el mantenimiento realizado en la bitdcora de Servicios.

43.3 La Unidad de Informdtica regresard el equipo de cdémputo al usuario y dard por
terminado el servicio enviando para ello un correo electrénico institucional al usuario

con las acciones realizadas, solicitando su acuse de servicio conforme.

CRITERIOS:

Al momento de elaborar el Programa Anual de Mantenimiento preventivo y

correctivo a Equipo de Computo, se deberdn priorizar los recursos para:

a) Equipos que impactan directamente en los servicios de docencia e
investigacion, como son aulas de clases, laboratorios, biblioteca, laboratorios
entre ofros.

b) Equipos que resguarden informacion critica como bases de datos, inventarios,
informacion de estados financieros, control escolar, recursos humanos, sistema

de gestion de la calidad, plataformas web, oficialia de partes.
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5 Diagramas
6 Anexos y Formatos.
Cédigo de Anexo | Nombre de Anexo
N/A No Aplica
Cédigo de Registro | Nombre de Formato
N/A No aplica
7 Control de Cambios
Cambio Registro Fecha
Actualizacién y reestructuraciéon del
procedimiento
¢ Se incluyd el mantenimiento correctivo
externo
* Los registros serdn de forma electrénica.
* En el presen‘rg procedlmllen‘ro, se consideran 2019-005 Enero 2019
solamente equipos de cOmputo, ya que los
equipos de comunicaciones se coordinardn
con la direccion de  coOmputo vy
comunicaciones.
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