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CIMNISOra:

1. OBJETIVO.
Dar servicio de mantenimiento preventivo al equipo de computo y la red de datos usados por el
personal del ayuntamiento para sus labores.

2. ALCANCE.
Este procedimiento aplica para el personal del Municipio de Saltillo que maneja o tiene a su cargo equipo
de computo y red de datos.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones

tebrerc

(puesto)

3] x Director de 3.l Establecer las directivas para el proceso
' Sistemas - 3.1.2 Gestionar recursos para la operacion de la coordinacion
b ‘ 3 } 3.2.1 Programar el servicio de mantenimiento para las diferentes areas del
|32 Coordinador )
« i Ayuntamiento.

l | 3.3.Llevar a cabo las tareas de mantenimiento preventivo, ya sea en las

| 3.3 Programadores - . .

oficinas propias o trasladandose al lugar.

&L |
2 Palabra/Termi
) no

‘ Definicién

& 4] CPU Unidad Central de Proceso

5. POLITICAS Y/0O LINEAMIENTOS. @Eﬁ’? ‘K:—ng]
A
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03

SALTILLO computo Direccion Sistemas
Emisora:
Politicas

5.1 El'horario de atencion al personal es de 8:00 a.m. a 3:00 p.m.

De lunes a viernes

5.2 Se atenderan peticiones fuera de horario que requieran atencién urgente.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

i
A?t° Respensable Descripeién de la Actividad | Documento
Nam. (puesto) |
|
: & ;
; S Usuari Elabora solicitud de mantenimiento o por llamada al Oficio o
B suario i ) ,
; § teléfono de sistemas. llamada
| |
L |
‘ = ' ‘
g | ,
N £ Coordinador 3 . . .
2 Eval(a la solicitud y se asigna al personal capacitado. ‘
< a
B Q 1
@ & Ir al lugar donde se realizard el mantenimiento o llevar el l
M B % Programadores . o . ‘
1 ‘>L> 8 equipo ala direccién de sistemas.
Q |
= |
© 9 | ‘
g E - Verifica si requiere mantenimiento preventivo o correctivo
s 2 £ Programadores iz s
& =8 de software.
1 8
] =
‘ o
- | |
J W Se lleva el cpu al lugar asignado para abrir y sopletear la 1
- 8 ¢ | Programadores -
£ B unidad.
a |
1
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| |
| |

7
Verificacion

[nstala el cpu para verificar su funcionamiento, en caso de |

Formato de
inventario

Formato de
inventario

- firmacdo por

el usuario

[=]
7
a5

Programadores . . .
‘ falla, se realiza la reparacion.
l

8.

5 8

g 3

- N = Realiza el registro en papel de las caracteristicas del equipo

% § | Programadores »

@ O - de computo o la correccion de los datos.

S

o O

)|

, e Finaliza el proceso con la firma del documento de
b mantenimiento.
g o €
2 % Programadores
|
¢ & . FIN DEL PROCEDIMIENTO. |
:Ii
2
J
%
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Mantenimiento Preventivo a Equipo de Computo

Usuario Coordinador Programadores

o
Inicio }

Elabora Solicitud de BE\r T —— P ek
mantenimiento A Yyasigna pers » isita de campo
Oficio l

NO ) sl
FMantenimiento
_en Sistenmas?

A\ 4 A4
o . i Lleva equipo a la
N T Acudeal lugar Direccion de Sistemas

[

« o._.___.—_____
£ e

3 Vanﬁmiquo de
mantenimiento

fglB:

Realiza mantenimiento

Y

Y

o —
o Datos del equipo de
1

computo  Formato de

Inventario
- g Firma de documento de l
e numtcnimienm[
= | Formato de
w + Inventario
| :
121 L i
A L,
3 FIN
o
—H
e
b
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0’%“ Procedlrn:l e.nto de Emision: 2712013
§Mg¥ mantenimiento Ultima Rev. 12/10/2022
sy preventivo a equipo de reisionne 03
SALTILLO compu to %;:Tiﬁ? Sistemas

8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo
Potenci
al

| |
Causa | Accion | Responsabl | Frecuenc |

A v ; : | Evidencias
Potencial | Preventiva e ia ”

| Que no se haga Establecer una ‘ Hoja de

L5 Area de soporte | 2a 3 veces Permanente

2 S _g_ % una programacion , calendarizacion técnico de la i por ailo inventario

g g §- £ peric’)dic.a dL | del direccion de ! ﬁrmac'ia por el
g _78 O | mantenimiento | mantenimiento sistemas f usuario

|

| pordirecciones | ;

9. REGISTROS.

S/C Programacion de mantenimiento preventive t
S/C f Formato de control J

& 10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

(!) - .

T Codlg.o dal fo.rmato t Nombre del formato

& o instructivo ;

S/C ] Hoja de inventario

5

. o]
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MUNICIPIO DE SALTILLO, COAHUILA
DIRECCION DE SISTEMAS

0000 FORMATO EN BLANCO

| cpu: 1

Didecon:
Responsable:

—I Departamento: 0000

Area:

0000001

Direccion IP:

Marca

Num. Seri

Modelo:

Procesador:

Memoria

Disco Duro:

Activo Contraloria

| PERIFERICOS

Periférico:
Mareca:
Modelo:
Num. Serie:

Periférico:
Marca:
Modelo:
Num. Serie:

Periférico:
Marca:
Modelo:
Num. Serie:

Periférico:
Marca:
Modelo:
Num. Serie:

1 Didecon:

0000001

Tipo:

MONITOR

2 Didecon:

0000001

Tipo:

TECLADO

Activo Contraloria

3 Didecon:

0000001

Tipo:

MOUSE

Activo Contraloria

4 Didecon:

0000001

Tipo:

IMPRESORA

Activo Contraloria

Nombre y Firma del Responsable

Activo Contraloria

Fecha de Mantenimiento
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SALTILLO computo Hreccion Sistemas

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Cédigo |

N/A

Nombre

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Secciodon
Modificad

Descripcion del Cambio

v Se agregan Politicas. (Punto 5)
v Se modifica el desarrollo. (Punto 6)
56,7y8 v" Se incluye diagrama de flujo. (Punto 7)

v Se incluyen riesgos inherentes. (Punto 8)
v Actualizacion General.

Nueva creacion.

Revision General

P 00 27/11/2013
o 07/07/2014
02| 15052018
N 12/10/2022
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