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13.- PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO Y PREVENTIVO DE EQUIPO DE CÓMPUTO
PROPIEDAD DE LA SECRETARIA DE SALUD
1.0 Propósito

1.1 Establecer lineamientos para llevar a cabo el mantenimiento correctivo y preventivo de equipo de cómputo del Centro Nacional de Trasplantes (CENATRA), propiedad de la Secretaría de Salud, con la finalidad de reparar los daños ocasionados en el mismo o prevenir y evitar problemas en los equipos de computo y de ésta manera prolongar su vida útil.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las áreas del CENATRA.
3.0  Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Dirección del Registro Nacional de Trasplantes a través de la Subdirección de Informática y Medios Electrónicos y el Departamento de Informática y Estadística, serán los responsables de  mantener en óptimas condiciones de uso, los equipos de cómputo.

3.2 La Subdirección de Informática y Medios Electrónicos o el Departamento de Informática y Estadística, serán los responsables de:

· Solicitar por escrito a la Subdirección Administrativa la compra de refacciones que permitan la reparación del equipo afectado, indicando Marca, Modelo y número de serie del mismo.
· Realizar los trámites ante la Dirección General de Tecnologías de la Información para solicitar la autorización de arrendamiento o compra del software necesario que requiera instalarse en los equipos de cómputo.
· Mantener una cuenta de administrador para vigilar el software instalado en cada equipo de cómputo. En caso contrario, se responsabilizará a cada usuario por la instalación de software en el equipo asignado.
· Asignar a cada usuario un equipo de cómputo que contenga un “usuario” sin contraseña, con finalidad de que él mismo genere una, de manera personal y confidencial.
· Elaborar un reporte trimestral y uno anual de los mantenimientos realizados.

Para mantenimientos preventivos:

· Documentar el material con el que se cuenta para llevar a cabo los mantenimientos preventivos en los equipos de cómputo, propiedad de la Secretaría de Salud.
· Coordinarse con la Subdirección Administrativa para solicitar las herramientas o dispositivos necesarios, con la finalidad de cumplir con el mantenimiento anual correspondiente para los equipos de cómputo, propiedad de la Secretaría de Salud.
· Contar, prever y conservar en buenas condiciones las herramientas o dispositivos que se utilizan para proporcionar el mantenimiento preventivo  en los equipos de cómputo propiedad de la Secretaría de Salud.
· Crear un expediente de mantenimientos preventivos para cada equipo de cómputo con la finalidad de contar con la información necesaria al momento de realizar reparaciones en cada uno de ellos.
· Elaborar un documento al usuario, en caso de que exista alguna anomalía con el uso del equipo de cómputo asignado.
· Integrar en el expediente del equipo y en los reportes trimestrales el formato correspondiente de mantenimiento.

3.3 El usuario deberá cuidar los bienes informáticos asignados y será responsable de cualquier falla ocasionada por mal uso.

4.0 Descripción del procedimiento
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Detección de falla
	1.1 Detecta falla en su equipo de computo
1.2 Reporta a través del correo soportetecnico@cenatra.org o
1.3 Reporta vía telefónica a la Subdirección de Informática y Medios Electrónicos o al Departamento de Informática y Estadística.

	Usuarios internos del Centro Nacional de Trasplantes

	2.0 Verificación del tipo de mantenimiento que corresponde
	2.1 2.1 Decide que mantenimiento corresponde:

2.1.1 Mantenimiento correctivo: Pasa a la Actividad No. 3.0

2.1.2 Mantenimiento preventivo: Pasa a la Actividad No. 7.0
	Subdirección de Informática y Medios Electrónicos,   Departamento de Informática y Estadística

	3.0 Revisión y diagnostico de falla
	3.1 Revisa y diagnostica el equipo, para determinar si es necesario la compra de piezas dañadas y solicitarlas a la Subdirección Administrativa

3.1.1 Si: Pasa a la Actividad No. 5.0

3.1.2 No: Pasa a la actividad No. 6.0
	Subdirección de Informática y Medios Electrónicos,   Departamento de Informática y Estadística

	4.0 Compra de refacciones solicitadas
	4.1 Realiza la cotización y compra refacciones con base en presupuesto asignado al Centro Nacional de Trasplantes.


	Subdirección Administrativa

	5.0 Entrega de refacciones solicitadas
	5.1 Entrega al área que requirió las refacciones
	Subdirección Administrativa



	6.0 Reparación
	6.1 Procede a la reparación

· Pasa a la Actividad No. 11


	Subdirección de Informática y Medios Electrónicos, Departamento de Informática y Estadística


	7.0 Coordinar con el usuario fecha de mantenimiento preventivo
	7.1 Coordinar con el usuario la fecha programada para realizar mantenimiento preventivo
	Usuarios internos del Centro Nacional de Trasplantes

	8.0 El usuario proporciona equipo
	8.1 El usuario proporciona el equipo por un par de horas
	

	9.0 Revisión de software en equipo de cómputo
	9.1 Revisar y actualizar antivirus

9.2 Revisar y actualizar Sistema Operativo

9.3 Revisar y actualizar cualquier otro programa instalado en equipo

9.4 Defragmentar disco duro
	Subdirección de Informática y Medios Electrónicos,   Departamento de Informática y Estadística

	10.0 Limpieza física de equipo de cómputo


	10.1 Limpiar de polvo

10.2 Limpiar las tarjetas, memorias, fuente de poder, procesador

10.3 Limpiar carcasa

10.4 Limpieza de periféricos (mouse, teclado, impresora, escáner)
	Subdirección de Informática y Medios Electrónicos,   Departamento de Informática y Estadística

	11.0 Elaboración de Formato “Reporte de fallas a equipo de computo”
	11.1 Elaborar formato “Reporte de fallas a equipo de computo.


	Subdirección de Informática y Medios Electrónicos,  Departamento de Informática y Estadística

	12.0 Aviso y Archivo de Reporte de mantenimiento
	12.1 Informa al área solicitante que su reporte fue atendido.
12.2 El usuario revisa el equipo.

12.3 Se recaba firma de conformidad del usuario del CENATRA. (Vo.Bo.)

12.4 Archiva el formato de mantenimiento en el expediente del equipo y en el reporte trimestral correspondiente.
	Subdirección de Informática y Medios Electrónicos.

Departamento de Informática y Estadística



	
	TERMINA PROCEDIMIENTO
	


5.0 Diagrama de Flujo 
	Área solicitante

(Todas las áreas del CENATRA)
	Subdirección de Informática y Medios Electrónicos, Departamento de Informática y Estadística


	Subdirección Administrativa 

	

	
	

	
	

	

	
	
	


6.0 Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	
	

	
	


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

	Reporte de Fallas a Equipo de Cómputo
(Formato No. 1)
	N/A
	Subdirección de Informática y Medios Electrónicos
Departamento de Informática y Estadística
	N/A

	Reporte de Mantenimiento Preventivo a Equipo de Cómputo

(Formato No. 2)
	N/A
	Subdirección de Informática y Medios Electrónicos

Departamento de Informática y Estadística
	N/A


8.0 Glosario
CENATRA: Centro Nacional de Transplantes
Mantenimiento correctivo: Reparación de un equipo de cómputo mediante el arreglo o sustitución de un componente o dispositivo afectado.
Mantenimiento preventivo: Limpieza, lubricación y revisión de un equipo de cómputo con la finalidad de prevenir problemas en el equipo.
Equipo de cómputo: Entiéndase por equipo de cómputo el CPU.
Equipo de cómputo Propio: Equipo que es propiedad de la Secretaría de Salud y que se encuentra en el inventario físico de CENATRA.

Refacción: Dispositivo que forma parte de un equipo de cómputo. 
Periféricos: Impresora, Escáner, Monitor, Teclado, Mouse.
9.0 Cambios de esta versión
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	1
	Septiembre 2011
	No aplica


10. Anexos
XX. Formato “Reporte de fallas a equipo de computo”
	Reporte de fallas a Equipo

de Cómputo


	
	


	No. de Solicitud:
	
	Fecha:
	

	

	Nombre del Usuario que
solicita el servicio
	

	

	Tipo de servicio

	· Soporte Técnico/Mantenimiento
· Configuración de Sistema Operativo

· Instalación/Revisión de Aplicaciones


	
	· Instalación /Revisión de Periféricos

· Localización/Erradicación Virus Informático

· Soporte a Usuarios (Capacitación TIC’s)



	Detalles del Servicio

	

	
	Fecha de atención a la solicitud

	
	dd/mm/aaaa

	
	Fecha de cierre de la solicitud

	
	dd/mm/aaaa

	
	
	

	Sello del área de Subdirección de Informática y Medios Electrónicos
	
	Firma de conformidad del servicio


XX. Formato “Reporte de mantenimiento preventivo a equipo de computo”

	Reporte de mantenimiento preventivo a Equipo

de Cómputo


	
	


	No. de Solicitud:
	
	Fecha:
	

	

	Nombre del Usuario que

solicita el servicio
	

	

	Tipo de servicio

	· Defragmentación de Disco Duro
· Actualización de Sistema Operativo

· Actualización de Antivirus 


	
	· Actualización de aplicaciones
· Limpieza de Tarjetas, Procesador, Fuente de Poder
· Limpieza de Periféricos (Mouse, Teclado, etc.)


	Detalles del Servicio

	

	
	Fecha de atención a la solicitud

	
	dd/mm/aaaa

	
	Fecha de cierre de la solicitud

	
	dd/mm/aaaa

	
	
	

	Sello del área de Subdirección de Informática y Medios Electrónicos
	
	Firma de conformidad del servicio
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