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PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO DEL HARDWARE, SOFTW Y
COMUNICACIONES.

1.

Propdsito y alcance
Propésito:

Establecer los criterios y el método a seguir para realizar el mantesingi
periféricos, y redes de comunicaciones en todas las instalaciones dg
operadores que no cuenten con un departamento de informaética.

rdware, Software,
poyo de los organismos

Alcance:
Aplica para el mantenimiento correctivo y preventivo omp oras, impresoras, cableado, redes,

sistemas, comunicaciones de todo tipo y demas equipo i ico de)la JCAS y apoyo de los organismos
operadores que no cuenten con un departamento de infortatica.

Definiciones y terminologia.

Mantenimiento Correctivo. Accion inmegh
Mantenimiento Preventivo. Es aquel [que cons
periédicamente, con el objetivo de garan
Software. Conjunto de progra instruc
computadora.

Hardware. Conjunto de los

Ar 0 corregir un desperfecto.

én un grupo de tareas planificadas que se ejecutan
r que}los equipos cumplan con las funciones requeridas.

y reglas informaéticas para ejecutar ciertas tareas en una

que integran la parte material de una computadora.

Periféricos. Dispositivos_elec es”/que se conectan a una computadora, tales como impresoras,
escédners, discos externos, 0s. Asi como aquellos que sirven para comunicar a una computadora
mouse).

ctura de comunicaciones tanto de equipo pasivo (cables, conectores, etc.)
witches, ruteadores, conmutadores, teléfonos, concentradores, etc) de voz y
del Estado de Chihuahua por medio de la cual se proveen los servicios asociados

iéndose por voz y datos, cualquier formato en el que los mismos puedan ser representados
, imagen, video, etc.).

Responsables.

INFO Jefe de Informatica
STEC Soporte Técnico
Uusu Usuario

DES Desarrollo



Chihuahua

Cédigo: L
PRO 6.3 INF 01 Pagina 2 de 4
Fecha de emision: Fecha de Revisiéon: 19 DICIEMBRE 2011
14 Junio 11 Nam. Rev. 03

Elaboré: Jefe del Departamento de Informatica

Aprobado por: COMITE DE CALIDAD

Procedimiento.

4.1 INFO

4.1.1 El Jefe del departamento de informatica elabora el plan de man

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

Mantenimiento Preventivo

preventivo de equipo informatico (DOC 6.3 INFO 01), e incluye todg y
comunicaciones. En las impresoras propiedad del proveedor seré . e del
mantenimiento y refacciones.

41.2 El seguimiento y cumplimiento de los es de \mantenimiento es

4.2 STEC/ INFO

responsabilidad del Jefe del Departamento de infommati s
de los responsables de soporte técnico.

jecucion por parte

Llevan a cabo el programa de mantenimi

421 El personal de Soporte Té es responsable de llevar a cabo el
mantenimiento a equipo inforpfa

atico comunicaciones de la JCAS en base al
programa de mantenimiento. Dand®\aviso Segun el programa al jefe del area donde
se realizara el mantenimientd.

dicho formato s
correctivo llenar

gquipos de computo con el fin de detectar versiones de Windows,
Offi ramas y asi tener una referencia de cuales equipos se necesitan
y si encuentra un programa innecesario se elimina del equipo donde se
etecto. se actualizara en sistema de mantenimiento, reportando las fallas o detalles
tes. Una vez realizado el mantenimiento en el lugar correspondiente, el Jefe
epartamento validard dicho trabajo a través del registro previamente llevado a
abo, esto con el fin de darle certeza al trabajo que realiz6 el personal de Soporte
Técnico.

4.2.4 Asimismo el Jefe del Departamento de Informatica elabora el Reporte de
Equipo de Cémputo, el cual contiene informacién sobre el estado actual de los
equipos informaticos y demds equipos electrénicos, si estin en buen estado y
funcionando bien, en base a la capacidad del equipo, si se encuentran en un estado
regular y pronto necesitaran actualizacién, reparacién o seran obsoletas, y por
altimo los equipos deteriorados u obsoletos que necesitan ser reemplazados.
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4.2.5 En base a la informacién generada de los formatos, el Jefe del Departamento
de Informatica elabora diferentes reportes, estadisticas y gréficas que son dutiles
para analizar la informacién y tomar decisiones.

43 STEC/ DES/ USU Mantenimiento Correctivo

4.3.1 Para el caso del Mantenimiento correctivo a equipos, el us e ndcesite

4.3.2 El personal de Soporte Técnico revisa el equipo, rea
repara y llena el reporte (FOR 6.3 INFO 01). En caso de q
la reparaciéon sea mayor y de que se llevarad mas tiginpo de I
avisar al usuario y al jefe de informatica para qug é vise

revisto, debera

e ést equipo y decida si

te, el personal de Soporte
quipo y decida, si se realiza
anera definitiva.

0, el Jefe de Soporte Técnico debera
os materiales para que de su baja.

4.3.5 La disposiciéon finag de céomputo obsoleto se registrara en el
formato de producto (FOR 8.3 ISO 01) por parte de Recursos
Materiales quien s lisposicion de Recursos Materiales registrando su
baja.

4.3.6 El registro antgnimiento correctivo serd de manera digital en el mismo
software [demmanten to Informatica, indispensable para cualquier atencién a

Z

esa validada al igual que el mantenimiento preventivo por el Jefe de

to del Software.

441 lleva a cabo el mantenimiento del software a peticién del usuario cuando

ir, modificar o desarrollar un software, el personal de soporte técnico lleva

cabo la’ descripcion detallada la peticiéon, realizando un analisis de la solicitud y la
sién mediante el (FOR 6.3 INFO 04 )

4.4 STEC/USU

5. Referenci

dimientos relacionados.
gto de producto no conforme PRO 8.3 150 01

AP

.2 Dgcumentos de referencia. M
00:2005 Sistema de Gestion de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario.
ISO 9001:2008 Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos.

ISO 9004:2009 Sistema de Gestion de la Calidad - Gestion para el Exito
Sostenido de una Organizacién.
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1 de Politicas de Calidad.
Plan de mantenimiento de equipo de computo.

MPC4.
DOC 01

6. Formatos.
Se hace referencia por medio de una lista de los formatos o regi
serd de 1 afio salvo aquellos documentos que por su caractert
término mayor.

Q. os,y el tiempo maximo

al sean obligatorios su retencién un

Producto no conforme FOR 8.3 ISO 01
Reporte de Equipo de Cémputo FOR 6.3 INFO 01
Formato de mant. del sistema FOR 6.3 INFO 04
Mantenimiento de pagina WEB FOR 6.3 INFO 02
Soporte técnico FOR 6.3 INFO 03
Mantenimiento de RED FOR 6.3 INFO 05
7. Instrucciones de trabajo.
Rutina de mantenimiento de equipo Omputo, impresion y comunicaciones.
A
8. Historial de Revisiones
NO. DE REVISION DESCRIPCION DE LA REVISION FECHA DE LA REVISION
01 LIBERADO 23 DE NOVIEMBRE 2011
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