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I. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de computo dentro del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia, con la finalidad
de que los equipos se encuentren en Optimas condiciones para su correcto funcionamiento.

ll. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

lli. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
Articulo 6; Ley de proteccion de datos personales.

Ambito Estatal ;

Articulo 46, fraccion IV; Ley de los trabajadores al Servicio del Estado y municipios de Yucatan.
Articulo 102; Cédigo de la Administracion Pablica de Yucatan.

Articulo 158, fraccion lll; Reglamento del Codigo de la Administracion Piblica de Yucatan.
Articulo 8, fraccion |; Ley de Acceso a la informacion Publica para el Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Area de Soporte: Coordinador A, Disefador Grafico, Ayudante Técnico y Auxiliar Informatico del
Departamento de Informatica. ' 2

Ticket: Folio de seguimiento de un servicio ingresado en el Sistema de Tickets interno de
Informatica del DIF.

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefe de Departamento
1.1 Enviar calendario de mantenimientos via correo electronico a todos los jefes de
departamento en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, para \
informarles de la fecha que le corresponde el mantenimiento en sus areas.
2. Coordinador '
2.1 Elaborar un calendario a inicios de afo con las fechas de mantenimiento de los
equipos de computo que le corresponde a cada departamento.

T
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2.2 Realizar la recepcion de equipos que lleguen al departamento de informatica para
el mantenimiento correspondiente.

2.3 Realizar el proceso de salida de un equipo de cémputo del departamento de
informatica.
3. Areade Soporte
3. Acudir a los departamentos a solicitar los equipos de computo que les

corresponda mantenimiento.

3.2 Realizar mantenimientos preventivos de los equipos recepcionados en un lapso no
mayor a 48 horas habiles.

3.3 Diagnosticar el estado del equipo de computo e informar al usuario en caso de
requerir la adquisicion de algin componente para el correcto funcionamiento del
equipo.

3.4 Configurar el equipo de computo en el .area de trabajo del usuario y validar la
correcta operacion del equipo.

3.5 Solicitar al usuario firmar el ticket generado a su nombre como evidencia del
mantenimiento realizado a su equipo de computo.

4. Auxiliar Administrativo

4.1 Levantar un ticket del mantenimiento a realizar a nombre del usuario responsable

del equipo de computo.

Vl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador A’ -
1. Elabora el calendario a inicios de afio con las fechas que le corresponde a cada
departamento para el mantenimiento de sus equipos de computo.
Jefe de Departamento
2. Envia el calendario de mantenimientos via correo electronico a todos los jefes de
departamento de todas las areas del DIF para informarles de la fecha que le
corresponde mantenimiento.
Area de soporte
3. Acude a los departamentos a solicitar los equipos de computo que les corresponda
mantenimiento.
Coordinador
4. Realiza la recepcioén de equipos que lleguen al departamento de informatica para el
mantenimiento correspondiente a través del llenado del F-PR-RMP-01 “Format
Recepcién de Equipos ”“.
Auxiliar Administrativo
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5. Levanta un ticket del mantenimiento a realizar a nombre del usuario responsable del

equipo de computo.
Area de soporte

6. Realiza el mantenimiento preventivo del equipo recepcionado en un lapso no mayor a
48 horas habiles.

7. Diagnostica el estado del equipo de computo y dependiendo del estado del equipo, se
informara al usuario si es necesario el cambio del algin componente para el correcto
funcionamiento del equipo de cémputo.

Coordinador

8. Realiza el proceso de salida del equipo de computo posterior a la verificacion del

correcto funcionamiento del mismo.
Area de soporte

9. Configura el equipo de computo en el area de trabajo del usuario y validar la correcta
operacion del equipo.

10. Solicita al usuario firmar el ticket generado a su nombre como evidencia del
mantenimiento realizado a su equipo de computo.

Fin del Procedimiento

Vil. INDICADOR

 Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
C=(B/A)100
Indicador en
mantenimientos A=Total de
mediante el mantenimientos Porcentaje Trimestral 90%
sistema de B=Mantenimientos
Tickets. atendidos en
menos de 3 dias
| C=Porcentaje meta
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Vill. ANEXOS

Codigo Nombre del Ubicacié AT* Ac* | prer
anexo n

Disposicién
final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Realizar el
No aplica Mantemm.lento INF Indefinido | Tafio | 1laro

Preventivoy
Correctivo de los
Equipos de
Cémputo en el DIF

Eliminar

Formato de ‘
F-PR-RMP-01 Recepcién de INF Indefinido | 3 afios | 3 anos
Equipos

Eliminar

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad

15/08/2019 00 Generacion del documento

-

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorigo

LAE. quen#) Pérez Canto
Director Admin o del Sistema para el Desarrollo

In_tegral de la Familia en Yucatan
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los

ealizar el Mantenimiento Preventivo
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Equipos de Computo en el DIF

1. Elabora el calendario a inicios de aio
conlas fechas quele carresponde a
cadadepartamentoparael
mantenimiento de sus equipos de
computo

Coordinador

A 4

2. Enviael calendario de
mantenimientos via correo
electrénico atodoslos jefes de
departamento de todas las areas del
DIF parainformaries delafecha que le
corresponde mantenimiento

Jefe de Departamento

3. Acudea los departamentos a
solicitar los equipos de computo que
les corresponda mantenimiento

Area de soporte

Y

4. Realizalarecepcion de equipos que
lleguen al departamento de
informética para el mantenimiento
correspondiente a través del llenado
del F-PR-RMP-01

Coordinador

5. Levantaun ticket del

mantenimiento arealizar anombre del

usuarioresponsable del equipo de
cémputo

Auxiliar Administrativo

6. Realiza el mantenimiento
preventivo del equipo recepcionado

v

7. Diagnostica el estado delequipo de
computo y dependiendo del estado del
equipo, se informara al usuario si es
necesario el cambio delalgin
componente para ¢ correcto
funcionamiento del equipo de
computo

Area de soporte

8. Realizael proceso de salida del
equipe de computo posteriorala
verificacién del correcto
funcionamiento del mismo

Coordinador

9. Configura el equipo de computo en
elérea de trabajo del usuario y validar
la correcta operaciondel equipo

Area de soporte

-

10. Solicita al usuario firmar el ticket

generado a sunombre como evidencia

del mantenimiento realfizado asu
equipo de cémputo

Area de soporte

enun lapso no mayor a 48 horas
hébiles

Area de soporte

b

Mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de computo
en ¢ DiF Realizado
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Formato de Recepcion de Equipos

No.

Fecha: DD/MM/AA Nombre de usuario Departamento | Tel/ Extensién | Correo

Equipo Marca Modelo Serie Inventario

Fallo reportado I

Nombre y Firma del Usuario Nombre y Firma del Técnico / Recibe
TRABAJO REALIZADO
TIPO DE SERVICIO REPORTE DEL TRABAJO REALIZADO TECNICO

[l  Mantenimiento Preventivo

[l Mantenimiento Correctivo

(1 Asistencia

[1 Otro:

Nombre y Firma del Usuario Nombre y Firma del Técnico / Entrega

No.
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