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PRESENTACION

La sociedad mexiguense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para
lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante
prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de
las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso
de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propodsitos. El ciudadano es el
factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos, su
prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de
gestion orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este
modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como
base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseho
e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas
de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a la mision de la Universidad Digital del Estado de Meéxico. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion
o desconcentracion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje vy
evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion
de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas
de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el
Departamento de Mantenimiento y Soporte a Sistemas, mediante la formalizacion y
estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Infraestructura informatica. De la solicitud al Mantenimiento Preventivo a Equipos
de Coémputo de la UDEMex.

Procedimiento:

Mantenimiento Preventivo a Equipos de Computo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Mantenimiento Preventivo a Equipos de Computo.
OBJETIVO:

Mantener en optimas condiciones de uso y funcionamiento el equipo de cdmputo
de las Unidades Académicas y Unidades Administrativas de la Universidad Digital
del Estado de México mediante la realizacion del Mantenimiento Preventivo.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Subdireccion de Tecnologias de Informacion
y Comunicacion responsables de realizar el mantenimiento preventivo de los
equipos de cOmputo, asi como a los usuarios adscritos a las Unidades
Administrativas y Unidades Académicas de la Universidad Digital del Estado de
México que requieran mantenimiento preventivo.

REFERENCIAS:

e Reglamento interior de la Universidad Digital del Estado de México. articulo 15,
fraccion Il y IV. Gaceta de Gobierno, 7 de Agosto de 2012, reformas y adiciones.

e Reglamento para el uso de equipo y servicios de computo de la Universidad
Digital del Estado de México. Gaceta del Gobierno, 16 de diciembre de 2013.

e Manual General de Organizacion de la Universidad Digital del Estado de
Meéxico, Objetivo y Funciones del Departamento de Mantenimiento y Soporte a
Sistemas. Gaceta del Gobierno, 08 de abril de 2014.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Mantenimiento y Soporte a Sistemas es la unidad
administrativa responsable de realizar el mantenimiento preventivo a equipos de
computo de las Unidades Administrativas y Unidades Académicas de la
Universidad Digital del Estado de México.

La Subdireccidén de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacién debera:

e Recibir Programa Anual de Mantenimiento Preventivo revisar y determinar si
tiene alguna observacion.

e [Informar y entregar de forma econdmica el Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo al Departamento de Mantenimiento y Soporte a Sistemas para que
solvente las observaciones.
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e Firmar de autorizacion el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y
remitir de forma econdmica al Departamento de Mantenimiento y Soporte a
Sistemas.

e Recibir oficio en original y copia de solicitud, acusar de recibido y turnar
instrucciones al Departamento de Mantenimiento y Soporte a Sistemas.

e Recibir FO-STI-DMSS-04 “Reporte de Mantenimiento” y firmar de Vo.Bo. y
remitir al Departamento de Mantenimiento y Soporte Sistemas.

El Departamento de Mantenimiento y Soporte a Sistemas debera:

e Elaborar Programa Anual de Mantenimiento Preventivo, validar, firmar y turnar
a la Subdireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion de manera
econdmica para su revision y autorizacion.

e Recibir el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo, solventar las
observaciones, validar, firmar y entregarlo a la Subdireccion de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion.

e Recibir Programa Anual de Mantenimiento Preventivo debidamente firmado.
Recibir copia de oficio.

e Coordinarse con la Unidad Administrativa para determinar la fecha para
realizar el Mantenimiento Preventivo solicitado.

e Turnar instrucciones al Personal del Departamento de Mantenimiento vy
Soporte a Sistemas para realizar el mantenimiento en la fecha acordada.

e Recibir FO-STI-DMSS-04 “Reporte de Mantenimiento” enterarse, firmar vy

remitir a la Subdireccidon de Tecnologias de Informacion y Comunicacion para
su firma.

e Recibir FO-STI-DMSS-04 “Reporte de Mantenimiento” y remitir oficio de
respuesta a la Unidad Administrativa Solicitante, en el que informa que el
Mantenimiento Preventivo fue realizado en la fecha acordada. Anexar copia del
FO-STI-DMSS-04 “Reporte de Mantenimiento”

e Archivar oficio y FO-STI-DMSS-04 “Reporte de Mantenimiento” en carpeta.

El Personal de Mantenimiento y Soporte a Sistemas debera:

e Recibir indicaciones de la fecha en que se realizard el mantenimiento
preventivo.

e Acudir en la fecha acordada a la Unidad Administrativa Solicitante.
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Realizar el Mantenimiento Preventivo solicitado, revisar y determinar si
funciona correctamente el equipo.

Informar y corroborar con la Unidad Administrativa Solicitante lo requisitado
en el formato FO-STI-DMSS-04 “Reporte de Mantenimiento” vy el
funcionamiento de los equipos.

Firmar el formato FO-STI-DMSS-04 “Reporte de Mantenimiento”.
Recibir formato FO-STI-DMSS-04 “Reporte de Mantenimiento” con firma de

conformidad de la Unidad Administrativa Solicitante, turnar al Departamento
de Mantenimiento y Soporte a Sistemas para su firma correspondiente.

Las Unidades Administrativas solicitantes deberan:

Recibir Programa Anual de Mantenimiento Preventivo revisar y determinar si
tiene observaciones.

Firmar de conformidad el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y
remitir al Departamento de Mantenimiento y Soporte a Sistemas.

Solicitar mediante oficio en original y copia a la Subdireccion de Tecnologias
de Informacion y Comunicacion, la realizacion de Mantenimiento Preventivo.

Recibir el formato FO-STI-DMSS-04 “Reporte de Mantenimiento” revisar y
determinar si funciona correctamente el equipo.

Firmar de conformidad el formato FO-STI-DMSS-04 “Reporte de
Mantenimiento” y entregarlo al Personal del Departamento de Mantenimiento vy
Soporte a Sistemas.

Recibir oficio y copia de FO-STI-DMSS-04 “Reporte de Mantenimiento”.
DEFINICIONES:

Diagndstico: Analisis de los danos identificados en el equipo de computo

que permiten determinar la viabilidad de proporcionar el
mantenimiento correctivo a los bienes, desde el punto de vista
téecnico.

Garantia: Servicio otorgado por el proveedor al momento de la

adquisicion del equipo de computo que, cuando sea requerido
se hara efectiva solicitando la reparacion y/o sustitucion del
equipo, siempre y cuando se encuentre dentro del periodo
estipulado en el convenio de compra
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Mantenimiento
Correctivo:

Mantenimiento

Son las labores de mantenimiento que se realizan después de
que se ha presentado una falla, con el fin de solucionar dicha
falla y devolver el equipo a sus condiciones de operacion
normales.

Rutina de servicio especifico, realizada al equipo de coOmputo

Preventivo con la finalidad de reducir danos, para lograr alargar la vida util
del producto

Refaccion: Término utilizado para referirse a la pieza (nueva o en buen
estado) que sustituira a una que esta danada y la causante del
mal funcionamiento del equipo

Reparacion: Accion ejecutada para garantizar que el bien informatico
funcione correctamente después de una falla, incluye la
operacion de remplazo de piezas defectuosas

Unidad Corresponde a la denominacion general que se le da en este

Administrativa procedimiento a las diferentes areas administrativas de la

Solicitante: Universidad Digital del Estado de Meéxico y a las Unidades

Académicas.

INSUMOS:

Programa Anual de Mantenimiento Preventivo.

RESULTADOS:

Mantenimiento preventivo realizado a equipo de computo.

Equipo de computo reparado y en optimas condiciones de uso.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Mantenimiento Correctivo a equipo de computo.

POLITICAS:

Al Departamento de Mantenimiento vy Soporte a Slstemas correspondera la
realizacion del mantenimiento de los equipos.

Los servicios de mantenimiento ya programados que sean cancelados por el
titular del area, se reprogramaran de acuerdo a la disponibilidad del calendario
y de las actividades del Departamento de Mantenimiento y Soporte a Sistemas.
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e Quedara estrictamente prohibido utilizar insumos propiedad de la Universidad
Digital del Estado de México para dar mantenimiento a equipos de coOmputo
que no pertenezca a dicha Universidad.

e El personal designado por parte del Departamento de Mantenimiento vy
Soporte a Sistemas debera reportar al titular del mismo el material ocupado
para la realizacion del mantenimiento preventivo.

e Todo el equipo de computo: computadoras personales, computadoras
portatiles, servidores, y demas relacionados, asi como los de
telecomunicaciones que sean propiedad de la Universidad Digital del Estado
de Mexico debera estar funcionando correctamente a fin de conservar e
incrementar la calidad del servicio que presta, mediante la mejora sustantiva de
su desempeno.

e El personal encargado de realizar el mantenimiento preventivo del equipo de
computo, no sera responsable de respaldar informacion ajena al trabajo del
usuario (musica, video, imagenes personales, etc.).

Del Usuario.

e El usuario debera contar con un respaldo previo de su informacion fuera del
equipo de computo (Unidades de almacenamiento externa y/o equipo de
computo).

e El usuario no debera instalar software no permitido o sin licencia, si es el caso
el personal responsable del mantenimiento del equipo de computo lo
desinstalara.
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DESARROLLO:

No.

Unidad Administrativa/

Puesto

Departamento de
Mantenimiento vy
Soporte a Sistemas

Subdireccion de
Tecnologias de
Informacion y
Comunicacion

Subdireccion de
Tecnologias de
Informacion y
Comunicacion

Departamento de
Mantenimiento y
Soporte a Sistemas

Subdireccion de
Tecnologias de
Informacion y
Comunicacion

Unidad Administrativa
Solicitante

Unidad Administrativa
Solicitante

Unidad Administrativa
Solicitante

Descripcion

Elabora Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo, valida, firma vy turna a Ila
Subdireccion de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion de manera econdomica para su
revision y autorizacion.

Recibe Programa Anual de Mantenimiento

'Preventivo, revisa y determina: éTiene alguna

observacion?

Si, Informa y entrega de forma econdmica el
Programa Anual al Departamento de
Mantenimiento y Soporte a Sistemas para que
solvente las observaciones.

Recibe el Programa Anual, solventa las
observaciones y lo entrega a la Subdireccion de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion. Se
conecta con la operacion 2.

No, Firma de autorizacion el Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo y remite de forma
economica a la Unidad Administrativa
Solicitante para su firma de conformidad.

Recibe Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo debidamente firmado.

Revisa y determina: éTiene observaciones?

Si, Informa y entrega de forma econdmica el
Programa Anual al Departamento de
Mantenimiento y Soporte a Sistemas para que
solvente las observaciones. Se conecta con
operacion 4.

No, firma de conformidad el Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo y remite de forma
economica al Departamento de Mantenimiento y
Soporte a Sistemas.
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No.

10

n

12

13

14

15

Unidad Administrativa/

Puesto

Departamento de
Mantenimiento y
Soporte a Sistemas

Unidad Administrativa

Solicitante

Subdireccion de
Tecnologias de
Informacion y
Comunicacion

Departamento de
Mantenimiento y
Soporte a Sistemas

Personal del
Departamento de
Mantenimiento vy
Soporte a Sistemas

Personal del
Departamento de
Mantenimiento y
Soporte a Sistemas

Personal del
Departamento de
Mantenimiento vy
Soporte a Sistemas

Descripcion

Recibe Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo debidamente firmado.

Solicita mediante oficio en original y copia a la
Subdireccion de Tecnologias de Informacion vy
Comunicacion, la realizacion de Mantenimiento
Preventivo. Obtiene acuse.

Recibe oficio en original y copia de solicitud,
acusa de recibido, fotocopia y turna con copia
del oficio, da instrucciones al Departamento de
Mantenimiento y Soporte a Sistemas. Obtiene
acuse de recibido y archiva.

Recibe copia de oficio. Acusa de recibido.

Se coordina con la Unidad Administrativa para
determina la fecha para realizar el
Mantenimiento Preventivo solicitado.

Turna instrucciones al Personal del
Departamento de Mantenimiento y Soporte a
Sistemas para realizar el mantenimiento en la
fecha acordada.

Recibe indicaciones de la fecha en que se
realizara el mantenimiento preventivo.

Acude en la fecha acordada a la Unidad
Administrativa Solicitante.

Realiza el Mantenimiento Preventivo solicitado.
Revisa equipo de cOmputo y determina:
¢Funciona correctamente?

No. Se conecta con el Procedimiento de
Mantenimiento correctivo.
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No.

16

17

18

19

20

21

22

Unidad Administrativa/

Puesto

Personal del
Departamento de
Mantenimiento y
Soporte a Sistemas

Unidad Administrativa
Solicitante

Unidad Administrativa
Solicitante

Personal del
Departamento de
Mantenimiento y
Soporte a Sistemas

Unidad Administrativa
Solicitante

Personal del
Departamento de
Mantenimiento y
Soporte a Sistemas

Departamento de
Mantenimiento y
Soporte a Sistemas

Descripcion

Si. Requisita el formato FO-STI-DMSS-04

"Reporte de Mantenimiento”.

Informa y corrobora con la Unidad
Administrativa Solicitante lo requisitado en el
formato FO-STI-DMSS-04 “Reporte de
Mantenimiento” y el funcionamiento de los
equipos. Si algun equipo requiere Mantenimiento
Correctivo lo describe en el FO-STI-DMSS-04
“Reporte de Mantenimiento”.

Firma el formato FO-STI-DMSS-04 “Reporte de
Mantenimiento”.

Recibe el formato FO-STI-DMSS-04 “Reporte de
Mantenimiento” revisa y determina éFunciona
correctamente el equipo?

No. Informa al Personal del Departamento de
Mantenimiento y Soporte a Sistemas para que
solvente las observaciones.

Se entera, revisa el equipo, solventa las
observaciones y turna el formato FO-STI-DMSS-
04 “Reporte de Mantenimiento”. Se conecta con
el paso 17.

Si. Firma de conformidad el formato FO-STI-
DMSS-04 “Reporte de Mantenimiento” y lo
entrega al Personal del Departamento de
Mantenimiento y Soporte a Sistemas.

Recibe formato FO-STI-DMSS-04 “Reporte de
Mantenimiento” con firma de conformidad de la
Unidad Administrativa Solicitante, turna al
Departamento de Mantenimiento y Soporte a
Sistemas para su firma correspondiente.

Recibe FO-STI-DMSS-04 “Reporte de
Mantenimiento” se entera, firma y remite a la
Subdireccion de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion para su firma.
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Unidad Administrativa/

No. Descripcion

Puesto

23 Subdireccion de Recibe FO-STI-DMSS-04 “Reporte de
Tecnologias de Mantenimiento” y firma de Vo.Bo.
l(?formac'o?éﬂ Remite al Departamento de Mantenimiento vy

QIENIERC Soporte Sistemas.

24 Departamento de Recibe FO-STI-DMSS-04 “Reporte de
Mantenimiento y Mantenimiento” y remite oficio de respuesta a la
Soporte a Sistemas . Unidad Administrativa Solicitante, en el que

informa que el Mantenimiento Preventivo fue
realizado en la fecha acordada. Anexa copia del
FO-STI-DMSS-04 “Reporte de Mantenimiento”.

25 Unidad Administrativa Recibe oficio y copia de FO-STI-DMSS-04

Solicitante “Reporte de Mantenimiento”. Acusa de recibido.
26 Departamento de Obtiene acuse. Archiva oficio y FO-STI-DMSS-
Mantenimiento vy 04 “Reporte de Mantenimiento” en carpeta.

Soportea Sistemas Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

Mantenimiento Preventivo a Equipos de Computo

M, 5 i Inf : Personal de Mantenimiento y Soparte a
Deparamento de ¥ Sop a cion de Tec gias de ¥ Unidad Admunistratva Solictante 501 @ ITH ¥ Sopo
Sistemas Comunicacion Sistemas

Elabora Prog Anual de M, p
Preventive, valida, firma y turna de manera
£CONGMICA Para su FEvISIoN y autonzacion

Fecibe Programa Anual de Mantenimeento
Preventive, revisa y determena

2

=N Informa y entrega de forma economica el
Q' Programa Anual para que solvente las
observaciones
Recibe ¢l Programa Anual, solvenia las

observaciones y lo entrega Q

Firma de autenzacién el Programa Anual de .
Manterumiento Preventvo y remite de forma -@
ecanémica para su firma de i dad

Recibe Programa Anual de Manterimiento
Preventivo revisa y determina

=

¢

Informa y entrega de forma economica el
Programa Anual para que solvente las
observaciongs

O
(?;

Firma de confermidad el Programa Anual de

@ t Mar P fivo y remite de forma
econdmica

Recibe Prog Anual de M. uento

Preventivo debidamente firmado Archiva J’

’ 6

Solicita mediante oficio en onginal y capia, la
realizacion de Mantenimiento Preventivo

@: Obtene acuse

218 Recibe cficio en onginal y copia de solicitud,
Q' acusa de recibido y luma instrucciones

Recibe copia de olicio. Acusa de
Se coordina con la Urnidad Admenistrativa
para deterrmena la fecha para realizar el
Mantenimeenta Preventivo sohiatado .
Turna nstruccianes para realizar el L @
mantenimeentio en la fecha acordada

Recibe indicaciones de la fecha en que se
realizara el mantenimiento preventivo

)
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Mantenimiento Preventivo a Equipos de Cémputo

Deparamenta de Mantenimiento y Soporte a | Subdireceion de Tecnologias de Informacion y - Personal de Mantemnimeento y Soporte a
Sistemas Comunicacitn tnedad Adatinisiralma Sekesanhe Seslemas

)
@

Acude en la fecha acordada a la Umnidad
Administraliva Sohctante
Reakza el Manterimiento Preventivo
solcdado
Rewisa equipo de compuio y determina

=

e

O

Se conecta con el Procedimiento de
Mantenimiento correctivo

P2

%

Requisita el formato FO-STEDMSS-04
“Reporte de Mantemmiento”
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observaciones y turna el formato FO.5T1
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DMSS 04 "Reparte de Mantenimiento” y lo "@
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“Reponte de Mantermmiento” con firma de
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Sobctante, turna para so firma

cofrespondente

Hecbe FO-STILDMSS.04 "Reporie de
Mantenumiento” se entera, firma y remite

para su firma
Q

Recbe FOSTEDMSS-04 "Reporte de
@: Martenimiento™, firma de Vo Bo
¥ femite

Recihe FO-STI-DMSS- 04 "Reporte de
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respuesia, en el gue informa que el
Manterimienta Preventivo fue realizado en
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STI-DMSS-04 "Reporte de Mantemmiento™
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? Repore de Mantenimiento” Acusa de
@ L reciido
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MEDICION:

Indicador para medir capacidad de respuesta para mantener en condiciones
optimas de operacion los equipos de computo.

Numero de Porcentaje de
mantenimientos mantenimientos
preventivos realizados preventivos realizados al
equipo de computo de
Numero de - las Unidades Académicas
- = X 100 ;
mantenimientos y Unidades
preventivos programados Administrativas de la

Universidad Digital.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
Los formatos de servicios de mantenimiento preventivo de equipo de computo

quedan registrados en el Reporte de Trabajo seran resguardados en el
Departamento de Mantenimiento y Soporte a Sistemas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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Formato: FO-STI-DMSS-04

E - REPORTE DE MANTENIMIENTO
SOBILRNO DEL

ESTADO DE MEXICO FO-STI-DME5-04

L T L

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

[} 1
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Instructivo para llenar el FO-STI-DMSS-04 “Reporte de Mantenimiento”

Objetivo: Llevar un control de los mantenimientos preventivos de las Unidades
Académicas pertenecientes a la Universidad Digital del Estado de México.

Distribuciéon y Destinatario: Para uso interno del Departamento de Mantenimiento vy
Soporte a Sistemas.

No CONCEPTO DESCRIPCION

1 |Fecha Anotar el dia, mes y ano en la que se realiza el mantenimiento.

2 |Unidad Anotar el nombre de la Unidad Académica.

Administrativa

3 | Coordinador Anotar el nombre del Coordinador a cargo de la Unidad
Académica.

4 | No. de Reporte Anotar el numeroc consecutivo de reporte.

5 |Nombre Anotar el nombre de la persona a responsable de la Unidad
Académica.

6 |Direccion Anotar calle, nimero interior y/o exterior, Colonia, Municipio, v
Estado donde se encuentra la Unidad Académica.

7 |Usuario Responsable de la Unidad Académica

8 |Teléfono Anotar el numero telefénico de la Unidad Académica

9 |Email Anotar el correo electronico de la Unidad Académica.

10 | Motivo de la visita | Anotar el tipo de servicio que se va a realizar en la Unidad
Académica.

11 | Objetivo Descripcicon del motivo de la visita a la Unidad Académica.

12 | Diagnostico Anotar las condiciones fisicas en las que se encuentra el
equipo de computo de la Unidad Académica.

13 | Actividades Anotar los trabajos realizados a los equipos durante la visita en

Realizadas la Unidad Académica.
14 | Recomendaciones |Anotar los consejos o actividades que se proporcionan al

coordinador para el correcto funcionamiento de los equipos de
la Unidad Académica.
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No CONCEPTO DESCRIPCION
15 | Materiales Anotar la cantidad de materiales o refacciones utilizadas en los
Utilizados equipos durante la visita de la Unidad Académica.
16 | Observaciones Anotar las condiciones generales en las que se dejan los

equipos de la Unidad Académica.

17 | Cantidad Anotar el niumero total de equipos de computo de la Unidad
Académica.

18 | Marca Anota en nombre del fabricante de los equipos.

19 | Modelo Anotar el modelo de los equipos de computo.

20 | Procesador Anotar el tipo de procesador de acuerdo a los equipos de
cémputo.

21 | Tamano de Disco | Anotar la capacidad del Disco Duro del equipo de computo.

Duro

22 |Memoria RAM Anotar el tamafno de la Memoria.

23 | Cantidad Anotar el numero total de licencias del Software Especificado.

24 |Tipo de Sistema Anotar el nombre del Sistema Operativo instalado en el
Operativo equipo.

25 | Antivirus Anotar el nombre del Software Antivirus instalado en el

equipo.
26 |Microsoft Office Anotar la version del Office instalado en el equipo.
27 |Cantidad Numero total de equipo de impresoras, escaner o

multifunciones.

28 | Descripcion del Caracteristicas de los equipos.
Equipo

29 |Marca Anotar el nombre de fabricante del equipo.

30 |Modelo Anotar el modelo del equipo.

31 | Proveedor Anotar el nombre de la empresa gue proporciona el servicio
de Internet.

32 |Tipo de Enlace Anotar el tipo de conexion proporcionada por el proveedor de
Internet.
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Nodos de equipos

Edicion: Primera
i Fecha: Julio 2016
“MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO" —
Codigo: 205BR10201/01
Pagina: 17 de 17
No CONCEPTO DESCRIPCION
33 | Telefonia Anotar el nombre de la empresa gque proporciona el servicio
de Telefonia.
34 | Observaciones Anotar alguna
35 | Velocidad de Anotar el ancho de banda de subida archivos.
subida
36 | Velocidad de Anotar el ancho de banda de bajada de archivos.
bajada
37 |Tipo de red Anotar el tipo de cableado.
! 38 |[Cat. Cableado Anotar la calidad del material utilizado.
|
|

Anotar las conexiones de red que estan en funcionamiento vy
ocupadas por los equipos.

40

Nodos adicionales

Anotar las conexiones que estan en funcionamiento y que no
estan ocupadas por los equipos.

41 | Total de nodos de | Anotar la suma de nodos de equipos y de nodos adicionales.
red

42 |Realiza Nombre y firmar de la persona que realizo el mantenimiento
preventivo.

43 | Supervisa Nombre vy firma de la persona que supervisa el mantenimiento
preventivo.

44 |Vo.Bo. Nombre y firma de la persona que da el Vo. Bo.

45 | Conformidad Nombre y firma de la persona encargada de la Unidad

Académica en la que se realizd el mantenimiento preventivo.
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SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento: Sefala el principio o terminacion de
un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando termine la
palabra FIN.

Conector de Operacidn. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accidn cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de la accion que se realiza en este paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de
donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer
conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose
la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continta. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en
la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de realizar una accion o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Fuera de Flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (julio 2016): Elaboracion del Procedimiento.
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DISTRIBUCION

El original del procedimiento se encuentra en poder de la Unidad de Informacion,

Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

Rectoria de la Universidad Digital del Estado de México.

Subdireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

Abogado General.

Departamento de Mantenimiento y Soporte a Sistemas.
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Valdeées Plata
Rector de | ni dad Digital del Estado de México

-~ Ing. Alfredo Romero Garcia
Subdirector de Tecnologias de Informacion
y Comunicacion

%

—

P. Ing. Fidel Hernandez Contreras
Jefe del Departamento de Mantenimiento
Y Soporte a Sistemas
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