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102. PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACIÓN EN SALUD
1.0 Propósito

1.1
Proporcionar el mantenimiento correctivo a los equipos de tecnologías de la información y comunicaciones (TIC) a cargo de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud (DGCES) para que los usuarios cuenten con las herramientas computacionales convenientes para el desarrollo de sus funciones y actividades laborales.
2.0 Alcance
2.1
A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General como a sus dos Direcciones Generales Adjuntas de: Normatividad y Educación en Salud y de Calidad en Salud, respectivamente, como a sus cinco Direcciones de Área: Educación en Salud, Procesos Normativos en Salud, Enfermería, Evaluación de la Calidad,  Mejora de Procesos, Coordinación Administrativa y Departamento de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros.
2.2
A nivel externo el procedimiento no es aplicable pero sigue y atiende las disposiciones en la materia de mantenimiento a sistemas y equipos de cómputo provisto por la Dirección General de Tecnologías de la Información
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1
La Dirección General de Calidad y Educación en Salud es responsable del mantenimiento y conservación de los equipos de tecnologías de la información y comunicaciones conferidos  a la Unidad Administrativa para la realización de sus atribuciones.
3.2
El Departamento de Información Institucional es el responsable de proporcionar el mantenimiento o de solicitar su reparación por contrato a las empresas licitadas para ello, según el caso, siempre y cuando el personal de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud que cuente con resguardo de equipo de tecnologías de la información y comunicaciones (TIC) cumpla con las disposiciones de uso y destino de los equipos informáticos. 
3.3
Será responsabilidad del personal de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud que cuenta con resguardo de equipo de TIC notificar al Departamento de Información Institucional sobre los desperfectos identificados en el funcionamiento de los equipos para que dicho Departamento programe la visita de uno de sus técnicos para la ejecución del mantenimiento respectivo.
3.4 El personal técnico adscrito al Departamento de Información Institucional serán los únicos autorizados para brindar el diagnóstico de la falla de los equipos de tecnologías de la información y comunicaciones (TIC) y, según el caso,  realizar las labores de mantenimiento o solicitar la reparación a las compañías licitadas para ello, realizando el seguimiento de las actividades de soporte hasta la entrega del bien reparado o la sustitución del mismo.
4.0 Descripción del procedimiento.
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de solicitudes de soporte técnico.
	1.1 El Departamento de Información Institucional recibe la solicitud de soporte técnico por parte del personal con equipo de tecnologías de la información y comunicaciones (TIC) a resguardo.
· Memorándum 


	Departamento de Información Institucional 

	2.0 Revisión del equipo de tecnologías de la información y comunicaciones (TIC) 
	2.1 El personal técnico del Departamento de Información Institucional se presenta con el usuario de equipo de TIC que reportó con fallas y realiza primer diagnóstico de la falla.
2.2 Se verifica diagnóstico y se determina si la falla es reparable a nivel local en la misma Dirección General de Calidad y Educación en Salud.
2.3 Se asigna a las compañías licitadas para mantenimiento o se solicita presupuesto para apoyar la reparación del bien, según el caso.

2.4 Se procede a la reparación solicitando en su caso, las refacciones necesarias.

     
	Departamento de Información Institucional
(Área de Sistemas)

	3.0 Validación del mantenimiento efectuado
	3.1 El personal usuario con equipo de TIC a su resguardo que reportó la falla recibe el equipo reparado.
3.2 Solicita trabajos complementarios o aprueba de conformidad los trabajos efectuados.

· Informe

Procede:

No: Regresa a la actividad 2.
Sí: Termina procedimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
	 Dirección General de Calidad y Educación en Salud (Áreas de estructura)


5.0 Diagrama de flujo
	Departamento de Información Institucional
	Departamento de Información Institucional (Área de Sistemas)
	Dirección General de Calidad y Educación en Salud
(Áreas de Estructura)

	
	
	


6.0 Documentos de referencia
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización de la DGCES
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Políticas para la asignación de equipos de TIC
	No aplica

	Procedimiento de resguardo de equipos de TIC
	No aplica


7.0 Registros
	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Reporte de mantenimiento por parte de las compañías licitadas para ello en caso que se haya requerido soporte externo a la DGCES
	El tiempo del contrato
	Departamento de Información Institucional
	No aplica


8.0 Glosario

8.1
Actividad: Acciones que deben contemplar tanto el programa como el subprograma de operación para poder alcanzar su meta.
8.2
Informe de mantenimiento: Documento reporte donde se detalla el diagnóstico, los trabajos e insumos empleados para efectuar arreglos o cuidados a los  equipos TIC bajo resguardo de la DGCES  
8.3 Mantenimiento: Acción de brindar soporte técnico o mecánico a los equipos de TIC a cargo de la DGCES, mismos que pueden ser preventivos y correctivos así como que puedan considerar la reparación de algún desperfecto menor o mayor conforme a la normativa de la materia. El mantenimiento puede ser brindado por personal de la DGCES o bien por un prestador de servicios externos conforme a la adjudicación de un contrato o servicio.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos
        No Aplica.
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Validación del mantenimiento efectuado




















Revisión del Equipo de tecnologías de la información y comunicaciones (TIC)
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