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42. PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO

DEL EQUIPO INFORMÁTICO

1.0 Propósito

1.1 Obtener un mejor rendimiento en la utilización de los bienes informáticos, que tiene asignados la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud, mediante un adecuado servicio de mantenimiento y reparación para contar con equipos en óptimas condiciones de uso.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a los usuarios que cuentan con equipo de cómputo en las diferentes áreas de la S.P.P.S.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Será responsabilidad de los usuarios comunicar por escrito a la D.O. cualquier falla o desperfecto en los equipos bajo su resguardo.

3.2 La Dirección de Operación de la S.P.P.S., a través de su área de informática, será la única área autorizada para efectuar el reporte correspondiente ante la Empresa de Mantenimiento.

3.3 El usuario será responsable de no alterar, instalar, borrar programas o aplicaciones sin el conocimiento y autorización del Área de Informática de la D.O.

3.4 El Área de informática de la D.O. efectuará una revisión periódica de cada uno de los equipos para observar que estos no sufran alteraciones en los programas o aplicaciones, así como en sus componentes físicos.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Reporte de la falla en el equipo
	1.1 Informa a la Dirección de Operación la falla o desperfecto en el equipo, utilizando el formato de “Solicitud de Servicio” (Formato F65).

· Formato (F65).
	Usuario

	2.0 Revisión del equipo
	2.1 Efectúa revisión del equipo y determina si el personal de la Dirección de Operación puede solucionar el problema o se requiere de la empresa responsable del mantenimiento preventivo y correctivo.

Procede:

No:

El equipo requiere ser reparado por la empresa responsable del mantenimiento preventivo y correctivo.

Sí:

El problema es atendido por personal del área de Informática y se efectúa el servicio correspondiente, se efectúa el requisitado de los formatos (F65) y (F64).

· Formato (F64).
· Formato (F65).
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección de Operación

(Área de Informática)

	3.0 Reporte de la Falla a la empresa de mantenimiento
	3.1 Reporta la falla del equipo a la empresa contratada, proporcionando los datos del equipo, tomando el número de reporte.
	Dirección de Operación

(Área de Informática)

	4.0 Atención y reparación del equipo de cómputo
	4.1 Atiende el reporte de la Dirección de Operación.

4.2 Determina si lo repara en el mismo lugar.

Procede:
Sí:

Efectúa reparación del equipo. El procedimiento continúa en el punto 6.1.

No:
Recibe de la Dirección de Operación el formato de salida de equipo de cómputo (Formato F66).
· Formato (F66).
	Empresa de Mantenimiento


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	
	4.3 Retira el equipo y entrega formato de salida al personal de vigilancia de la Secretaría de Salud.
4.4 Proporciona en los casos que amerite un equipo de soporte, en los términos establecidos en el contrato.
4.5 Repara equipo.

4.6 Entrega equipo reparado a la Dirección de Operación.
	

	5.0 Verificación del equipo reparado
	5.1 Recibe equipo reparado, verifica que funcione adecuadamente, firma de conformidad la hoja de servicio de la empresa y entrega equipo al usuario.
	Dirección de Operación

(Área de Informática)

	6.0 Firma de Conformidad
	6.1 Recibe y verifica que no tenga fallas en su funcionamiento y firma de conformidad formato (F65).
· Formato (F65).
	Usuario 

	7.0 Conformación y/o actualización de archivo documental
	7.1 Anexa en el archivo la hoja de servicio proporcionada por la empresa, el formato (F65) y anota en el formato (F64) la descripción del servicio efectuado.

· Formato (F64).
· Formato (F65).
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección de Operación

(Área de Informática)


5.0 Diagrama de Flujo
	Usuario 
	Dirección de Operación

(Área de Informática)
	Empresa de Mantenimiento

	

	
	

	Usuario
	Dirección de Operación

(Área de Informática)
	Empresa de Mantenimiento

	

	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Contrato de Mantenimiento
	No aplica

	Guía Técnica de Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización Especifico de la S.P:P.S
	01/08/2005

	Hoja de Servicio de la Empresa de Mantenimiento
	No aplica


7.0 Registros 

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

	Solicitud de Servicio
	5 años
	Área de Informática
	No aplica

	Formato de Salida
	5 años
	Área de Informática
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 D.S.G.: Dirección de Servicios Generales.
8.2 D.O.: Dirección de Operación
8.3 Matto.: Mantenimiento
8.4 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
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
10.1 Bitácora de Mantenimiento (F64).
10.2 Solicitud de Servicio
 (F65).
10.3 Salida de Equipo de cómputo (F66).
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Formato (F65)








Formato (F64)





Soluciona la falla





Formato (F66)





El equipo es llevado al laboratorio para su reparación





























TERMINO
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Equipo de cómputo reparado





Equipo requiere ser llevado a laboratorio?
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Atención y reparación de equipo de cómputo
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Reporte de la falla a la empresa de mantenimiento 





 Formato (F65)











A





Firma de conformidad
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NO





TERMINO





Si





Formato (F65)





Formato (F64)





Soluciona la falla





A





Se requiere llamar a


 la empresa de mantenimiento?





INICIO





Formato (F65)





1





Reporte de la falla en el equipo
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Recepción de equipo 
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