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1. OBJETIVO

Evitar o mitigar las consecuencias de los fallos del equipo, logrando prevenir las incidencias antes de que estas
ocurran, aplica a todo equipo informatico que se encuentre registrado, inventariado y funcional en el
Tecnologico de Estudios Superiores de Huixquilucan (TESH).

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todo el personal administrativo, docente y alumno que tenga a su disposicion un
equipo informatico registrado, inventariado y funcional a nombre del TESH.

3. REFERENCIAS
Manual de lineamientos académico-administrativos del Tecnolégico Nacional de México. Capitulo 5,
Lineamiento para el proceso de evaluacion y acreditacion de asignaturas. TecNM, octubre de 2015.

4. RESPONSABILIDADES/AUTORIDAD

El Jefe del Centro de Cémputo, tiene la responsabilidad de coordinar que las actividades del
mantenimiento preventivo, se lleven a cabo conforme a lo establecido en este procedimiento.

La Jefatura del Centro de Cémputo debera:

e Supervisar la elaboracién del programa de mantenimiento preventivo a equipo
informatico con forme las fechas establecidas.

e Coordinar las actividades para llevar a cabo el mantenimiento preventivo al equipo
informatico de acuerdo con el programa establecido.

e El personal de apoyo del Centro de Computo debera: Realizar el mantenimiento
preventivo al equipoinformético en las fechas programadas para ello y mantener el
registro de las actividades en los formatos establecidos y como lo indica el

procedimiento

5. DEFINICIONES

Equipo Informatico: Son aquellos elementos que contribuyen al

funcionamiento del equipo de cdmputo, incluyendo a esta
misma, hardware (no break, UPS, reguladores, etc.),
ademas incluye al conjunto equipos que tienen una
relacién directa de uso conrespecto a esta (impresora,
escaner, multifuncional, proyector, etc.)

Es el Alumno, docente o administrativo que, por
necesidades de sus funciones oactividades, requiere
el uso de un equipo informatico.

El mantenimiento preventivo se realiza a equipos en

Mantenimiento preventivo a condiciones de funcionamiento, algunas tareas pueden
equipo informatico incluir acciones como sustitucién de refacciones menores,

limpieza fisica, limpieza logica, etc. El mantenimiento
preventivo debe evitar los fallos en el equipo antes de que
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estos ocurran, aplica a los equipos informaticos funcionales
inventariados por el Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Huixquilucan.

6. INSUMOS

e DCC-01- Agenda para Mantenimiento Preventivo a Equipo Informatico. Es documentacidn exclusiva para el uso del

Centro de Cémputo.

o  DCC-02- No Aceptacion de Mantenimiento a Equipo Informético. Es documentacion exclusiva para el uso del Centro

de Cémputo.

e FO-TESH-13 Programa de Mantenimiento Preventivo a Equipo Informatico. Es documentacion exclusiva para
el uso del Centro de Coémputo.

e FO-TESH-128 Solicitud de Soporte Técnico y/o Servicio de Mantenimiento a Bienes Informaticos. Esdocumentacion
que fue difundida digital e impresa, por el Centro de Cdmputo para el conocimientoy uso de los usuarios.

o FO-TESH-52 Solicitud de Compra. Esta documentacion la difundié el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales de manera digital.

7. RECURSOS HUMANOS, TECNICOS Y MATERIALES

Recursos ; Desempefio proceso
Personas: Materiales: Equipos/Maquinaria | Indicador: Férmula:
= Jefa del = Refacciones : Atencién a solicitudes
Departamento. menores para | ® Computadora(2) de mantenimiento Cumplimiento del
Cdmputo(1) equipo de =  Computadora preventivo. programa de
= Ing. de computo. laptop (1) mantenimiento
Sistemas(2) s Software libre = Impresora (1) Meta: > 8(?"/? preventivo.
" Asistente " Material de = Teléfono (1) Frec. Medicion: =
administrativo limpiezapara * |nternet Semestral (Mantenimientos
(1) equipo de =  Compresorde Frec. Evaluacion: preventivos
computo. aire (1) Semestral realizados/
= Papeleria en = Multimetro(1). Mantenlmlentos
general = Herramienta preventivos
" Materi manual. programados) X
ales = Mobiliario de HORRE
inform oficina
aticos
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8. POLITICAS DE OPERACION

e Todo senvicio de mantenimiento preventivo a equipo informatico deberéa realizarse de acuerdo con el programa
establecido.

e En los casos en que el mantenimiento preventivo al equipo informatico que por naturaleza deba realizarse a
través de un proveedor externo, se realizara de acuerdo con lo establecido en los procedimientos de
adquisiciones correspondientes.

e Invariablemente, la conformidad del servicio de mantenimiento preventivo a equipo informatico debera ser
aprobado por el Jefe del Departamento del Centro de Computo.

e Laactividad de mantenimiento preventivo a equipo informatico se llevara a cabo por el departamentode centro de
cémputo y en su caso por un externo. Considerando la politica numero |I.

9. RIESGOS DEL PROCESO

: I ks _Rleagos . : el , :
Riesgoloportunidad : ' ~Medicién/ : Eficaciade las
' SWblonas ‘Seguimiento Eesllngipn acciones
Riesgo: Que el
usuario no desemperfie
ensu totalidad las
funciones y
actividades
designadas. = Verificaciéon
Medicién: fisica del
Riesgo: No se . . Equipo funcionamiento i
encuentre disponible Solicitar la adquisicion de | jnformatico o de los Nivel de
el equipo informético. las refacciones, prestaro | fyncional. equipos cumplimiento del
sustituirel equipo. informaticos. indicador.
Riesgo: No se cuente Sequimiento; = Auditoria al
con las refacciones En cada evento SGC.
necesarias parael
mantenimientodel bien.
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10. ENTRADAS Y SALIDAS
Proceso ‘Proceso : -Proceso
Fuente de Entradas : Salidas | receptorde
entrada MANTENI- salidas
MIENTO
i " -01- P OA i
Usuarios de DCC-01-Agenda para m Equipo = Usuarios
los Procesos Mantenimiento Preventivo a RMA informatico
del SGC. Equipo Informatico. Rl ¢ ncional
11. DESARROLLO
No. Unidad administrativa/Puesto Actividad
Elabora programa de mantenimiento preventivo a través del
Personal del Centro deCémputo | formato intemo DCC-01-Agenda para Mantenimiento Preventivo aEquipo
1 Informatico.
Con base en el calendario escolar, programa de trabajo y el
inventario actualizado de equipos informaticos funcionales.
De comun acuerdo con el Personal del Centro de Cémputo
establecen la fecha y hora de la visita, firma de conformidad el formato
2 Usuario DCC-01- Agenda para Mantenimiento Preventivo a Equipo
Informatico, pasa al punto 5.
N O, acepta mantenimiento preventivo para el equipo informético que tiene
bajo su resguardo.
Personal del centro de Entrega a usuario formato DCC-02-No aceptacion Mantenimiento
3 | cémputo Preventivo a Equipo Informético.
Requisita y firma formato DCC-02-No Aceptacion Mantenimiento
4 Usuario Preventivo a Equipo Informatico.
Lleva acabo el mantenimiento preventivo y realiza pruebas de
Personal del centro decoémputo funcionalidad para verificar el estado del equipo.
5

S, funciona, se entrega al usuario, pasar al punto 11.

No, funciona, emite diagnoéstico, evalua si requiere
adquirir refacciones o si estas se encuentran en el departamento del
Centro de Cémputo.

Sl, requiere adquirir refacciones, etiqueta equipo con estatus que




TES .|

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES
HUIXQUILUCAN

CODIGO: PC-TESH-24

MANUAL DE PROCEDIMIENTO No DE REVISION.

FECHA DE EMISION: Agosto 2022

HOJA 6 DE 20

corresponda, notifica a Jefe del Centro de Computo, pasa al punto 6.

NO, requiere adquirir refacciones, se encuentran disponibles en el
departamento del Centro de Cdmputo.

Se lleva a cabo la reparacion y se realizan pruebas de funcionalidad,pasa al
punto 10.

6 Jefe de Depto. Centro de
Computo.

En coordinacion con el usuario definen las acciones a tomar
(préstamo de equipo, remplazo, etc.), pasara al punto 10.

Jefe de Depto. Centro de
7 Coémputo.

Solicita refacciones al Jefe de Recursos Materiales y SG, a través
del formato FO-TESH-52 Solicitud de Compra.

Recursos Materiales y
8 Servicios Generales

Gestiona la adquisicién de las refacciones, de acuerdo con el
procedimiento PC-TESH-10 Adquisicion de bienes y servicios por
adjudicacion directa.

9 Jefe de Depto. Centro de
Computo.

Recibe refacciones adquiridas, pasa al punto 5.

10 | Personal de centro decomputo

Entrega el equipo informatico al usuario.

11 Usuario

Recibe el equipo, firma de conformidad el formato FO-TESH-13.
Programa de Mantenimiento Preventivo a Equipo Informatico y el FO-
TESH-128. Solicitud de Soporte Técnico y/o Servicio de Mantenimiento
de Bienes Informaticos, este Gltimo en caso de queaplique.
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12. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Mantenlmiento Preventwo a Brenes Informatlcos

“Personal de Centro de | i
Cémputo :I Usuano .:

Iniciar

Eabora programa de
mantenimiento Preventivo
atraves dsl
farmato interno DCC-01-
Agenda pard Mantenimisno
Prevantivo aEquipe H |

Informatice. !

|

De comin acuerdo con el
Parscnal del Centro de

Cémputoestablecen la fechay |

i hora de la visita, firma de ;
| confermidad el formato DCC- |
I 01- Agenda para |
Mantenimiento Prevantivo a |
Equipo Informitico, pasaal |

punmS

|

' |

i tAcepta !

Mo - ¢ mantenimiento Il

! - praventivo? i

) i ;3

Entrega a usuano formato ! |

DCC-02-No aceplacién ! i
~ Mantenimlento Preventivo a | i | f
Equipo Informatico | I | i
- - - 1 | | |.
| . !

5 ?‘.:3 I ; I S |

- | _. |

| < t

| | .4 i

| G ;

{ - I| 3 |

| ! |

Uavs acabo el | | t

mantenimiento preventivo | ! '

v rediza prucbas de | b |

tuncianalidad parn verifiar =i ! Raquisita y firma formato DEC- |

estads del equipa, ! 02-No Aceptadcn |

Mantenimiento Preventivo a |
Equipo Informdtico.
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Mantenimiento Preventivo a Bienes Informaticos

Personal de Centro de |

_Cémputo

SE i

iFunciona el
equipo?

Emite el diagnostica y
determing si requinre
refaccionos

:Se encuentras
disponibles las
refacciones?

. Etiqueta el equipo con

. estatus que corresponda
y notifica al jefe del
Centro de Computo

Lleva a cabo la repamacion
y realiza pruebas de
funcionalidad

Entrega el equipo
informatico funcional al
usuario

Usuario

Recibe el equipo firma de
cornformidad el form ato
FO-TESH-13 y &l FO-
TESH-128 este ultimo en
caso de sernecesario,

Jefe del Centro de

Cémputo

Elabora FO-TESIH52 Solicitud
ce compra

En coordinacién conel

| usuario define las acciones a
 tomar [préstamos de equipo,

remplazo, teg)

(88

Recibe las
refacciones
soflicttadas.

| Recursos Materiales y

Servicios Generales

T

Gestiona la adquisicion de
las refacciones de acuerdo
con el procedimiento PC-
TESH-10 Adquisicion de
bienesy servicios por
adjudicacion directa.
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13. SALIDAS NO CONFORMES
Salida No Conforme :
SalidaNC | Identificacion i ARCion | Dien Siea
: Re-hacer | Aceptar otra I Quien Verifica
Etiquetar el
equipo de
Falla total o computo con una Préstamo o
parcial del bien| leyenda que sustitucion Auloriza y Verifica:
informatico. indique el del equipo Jefatura de Departamento de
estatus en el que informaticoal Centro de Computo.
se encuentra usuario.
“Inservible" o “En
reparacion”.

14. RESULTADOS Y MEDICIONES

Indicador para medir el programa de mantenimiento preventivo a equipos informaticos:

Porcentaje de cumplimiento al
Programa de Mantenimiento

X 100Preventivo.

Mantenimientos preventivos realizados

15. REGISTRO DE EVIDENCIAS:

DCC-01- Agenda para Mantenimiento Preventivo a Equipo Informatico.

FO-TESH-13 Programa de Mantenimiento Preventivo a Equipo Informético.
FO-TESH-128 Solicitud de Soporte Técnico y/o Servicio de Mantenimiento a Bienes Informaticos.
FO-TESH-52 Solicitud de Compra.
DCC-02- No Aceptacion de Mantenimiento a Equipo Informatico

Mantenimientos preventivos programados
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16. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DCC-01- Agenda para Mantenimiento Preventivo a Equipo Informatico.

DCC-01-Agenda pata Mantenimiento Preventivo a Equipo Informético.

TES!.|

TICWAOCKO D IS TUDICS SUTRIORI§
HUIXQUILUCAN

[lecha de elsboracién: (1)

N (2)

Nombre (3)

Area (4)

Tipo de
Usuario (5)

Tipo de
equipo (6)

Fecha
programada
7

Firma de
aceptacién de
fecha
programada

(8)

Fitma de
conformidad
del servicio

3

observaciones (10)
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Instructivo para llenar el formato:

DCC-01- Agenda para Mantenimiento Preventivo a Equipo Informatico.

Objetivo:

Agendar de comun acuerdo el mantenimiento preventivo al equipo informatico que tiene bajo suresguardo
y/o responsabilidad.

Distribucion y Destinatario:
El formato no se distribuye, solo se controla por el Departamento del Centro de Coémputo.

No. Concepto Descripcion

1 | Fecha de elaboracion Indicar la fecha de elaboracion de la agenda

2 |N° Registra el nimero consecutivo

3 |Nombre Registra el nombre completo del usuario

4 |Area Indica el area o departamento al que pertenece el usuario

5 | Tipo de usuario Indica el tipo de usuario si es administrativo o docente

6 | Tipo de equipo Indicar el tipo de bien informatico

7 | Fecha programada Anotar la fecha en la que se programé el mantenimiento

8 | Firma de aceptacion de fecha | El usuario firmaréa cuando acepte la fecha programada
programa

9 | Firma de conformidad del El usuario firmara cuando se haya realizado el mantenimiento
servicio correspondiente

10 | Observaciones Se colocaran observaciones correspondientes si es que hay
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FO-TESH-13 Programa de Mantenimiento Preventivo a Equipo Informéatico.

" PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO AEQUIPO
INFORMATICO

i FO-TESH-13 ROV | Fech
N* | Nombredel | Departamentoo | Descripecidn del equipo Fechay Deseripeién breve del Tiempo | Firma de aceptacién
)] usuario Area informitico hora de mantenimiento invertido ylo conformidad
2) (3) (4) ejecucion (6) )] (8)

)
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Instructivo para llenar el formato:

FO-TESH-13 Programa de Mantenimiento Preventivo a Equipo Informético.

Objetivo:
Evitar o mitigar las consecuencias de los fallos del equipo, logrando prevenir las incidencias antes de que
estas ocurran, aplica a todo equipo informético que se encuentre registrado, inventariadoy funcional en el
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Huixquilucan (TESH).

Distribucién y Destinatario:
El formato no se distribuye, solo se controla por el Departamento del Centro de Cémputo.

No.

Concepto

Descripcion

Nu

Registra el nimero consecutivo.

Nombre del usuario

Registra el nombre completo del usuario.

Departamento o Area

Indica el area o departamento al que pertenece el usuario.

Descripcién del equipo
informatico

Describe las caracteristicas fisicas del equipo informatico.

Fecha y hora de ejecucion

Indicar la fecha y hora en la que se ejecuta el
mantenimiento.

Descripcion breve del
mantenimiento

Describe brevemente el mantenimiento ejecutado.

Tiempo invertido

Registra el tiempo invertido en el mantenimiento
ejecutado.

Firma de aceptacion y/o
conformidad

Registra la firma de aceptacién y/o conformidad de partedel
usuario.
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FO-TESH-128 Solicitud de Soporte Técnico y/o Servicio de Mantenimiento a Bienes Informéticos.

FO-TESH-128

Yi
SOLICITUD DE SOPORTE TECNICO Y/O SERVICIO DEL -“MT.EE.L’.‘E-.M
O G MANTENIMIENTO DE EQUIPOINFORMATICO HUIXQUILUCAN
ESTADD DF MEXKEO

R-02 |Fecha 15082022

Fecha Solicitud: (1) Fecha de Atencion: (2)

Folio: {3}

SERA LLENADO POR EL SOLICITANTE DEL SERVICIO

Nombre cel solicitante: (&)

Puesto: (5]

Area/Departamento: (6}

Tipo y descripcion del equipo informatico: (7)

Marca: |8} N° seria: (5}

N' Inventario: {10) Modelo: [22)

Servicio solicitado por el usuario: (12)

SERA LLENADO POR EL PERSONAL DEL CENTRO DE COMPUTO

Tipo de Mantenimiento (13)  preventivo: I I Correctivo: :

Descripcidn técnica de la falia: {14)

ove: ]

Descripcian del soporte técnico brindado: (15)

Centre de Cémputo

verifice y acepto el servicio

(16)

(17)

Nombre y Firma

Nombre y Firma

El sarvicio satsfactoro:
fue: (18} .
Mo satusfactoro:

S
-
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Instructivo para llenar el formato:

Informaticos.

FO-TESH-128 Solicitud de Soporte Técnico y/o Servicio de Mantenimiento de Bienes

Objetivo:

Coordinar, ejecutar y corregir las fallas reportadas a los equipos informéticos que se encuentrenregistrados a
nombre del Tecnologico de Estudios Superiores de Huixquilucan.

Distribucién y Destinatario:

El formato se distribuy6é a través de correo electronico.

No. Concepto

Descripcion

1 | Fecha de Solicitud

Indica la fecha en que se reporté la falla del equipo.

2 | Fecha de Atencion

Indica la fecha en que se brindé la atencidn.

3 | Folio

Registra el nlimero consecutivo de reporte.

4 | Nombre del solicitante

Registra el nombre del usuario que solicita el soporte.

5 |Puesto

Registra el puesto del usuario.

6 |Area/Departamento

Registra el drea o departamento al que se encuentraadscrito el
usuario.

7 | Tipo y descripcién del bien

Describe las caracteristicas fisicas y tipo del equipoinformatico
(No break gris con negro).

8 |Marca

Describe la marca del equipo.

9 | Serie

Describe el numero de serie del equipo.

10 | N° Inventario

Describe el niimero de inventario.

11 | Modelo

Describe el modelo del equipo.

12 | Servicio Solicitado

El usuario describe el servicio que requiere o bien reportaalguna
falla detectada en el equipo informatico.

13 | Tipo de mantenimiento

Marca el tipo de mantenimiento a realizar.

14 | Descripcidn de la falla

El personal técnico describe la falla detectada.
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15 | Soporte técnico brindado El personal técnico describe el mantenimiento correctivo
realizado.
16 | Nombre y firma de personal Registra el nombre y firma del personal técnico que realizd
técnico el senvicio.
17 | Nombre y firma de usuario Registra el nombre y firma del usuario que solicito y
acepto el servicio.
18 | Evaluacion del servicio El usuario seleccionara Satisfactorio o No satisfactorio
dependiendo de como fue su servicio.

FO-TESH-52 Solicitud de Compra.

—— |
SOLICITUD DE COMPRA . TES HE;E |
| BNy soveians i | TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES ‘
: ESTAND OF MEXICO | FO'TESH‘E.? : HUEKQUELUCAN
i i ' ‘
Folio:
DIA MES ANG
| FECHA @
CANTIDAD e
ART‘CULQ _SOIJC!-TADA | UNIDAQ :
4 (5)
OBSERVACIONES: o
(JUSTIFICACION)
SOLICITANTE DEL SOLICITANTE REVISO Yo. Bo AUTORIZO
m (8) 9 (10)
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Instructivo para llenar el formato:
FO-TESH-52 Solicitud de Compra.

Objetivo:

Mantener un registro de las solicitudes de compra de refacciones a bienes informaticos.

Distribucién y Destinatario:

El formato fue distribuido por el area responsable Jefatura de Recursos materiales y ServiciosGenerales
de manera digital, a través de las cuentas de correo electronico de los usuarios.

No. Concepto Descripcion
1 |Folio Registra el nimero de folio de la solicitud de compra.
2 |Fecha Indica dia, mes y afio de la solicitud de compra.
3 | Articulo Describe el articulo motivo de la solicitud de compra.

4 | Cantidad solicitada

Indica la cantidad de articulos solicitados.

5 | Unidad

Registra la unidad de medida del articulo requerido.

6 |Observaciones (justificacion)

Describe los motivos que Justifican la compra de los articulos.

5 | Solicitante

Indica el nombre y firma del solicitante de los articulos.

5 |Reviso Indica nombre y firma de quien revisa la solicitud de compra.

5 |Vo. Bo. Indica nombre y firma del Subdirector de area, otorga visto bueno
al articulo(s) para su adquisicion.

5 | Unidad Indica nombre y firma del Director de area quien autoriza la

compra.
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DCC-02- No Aceptacién de Mantenimiento a Equipo Informatico.

o il DCC-02-No Aceptacion de Mantenimiento a Fguipo Informatico ... S

HUIXQUILUCAN

Fecha de elaboracién: (1)
Mombre del usuario: (2)
Puesto: (3)

Depanamentofﬁma: (4)

Tipe y descripcién del equipo informitico: (5)

Fecha y hora programada del mantenimiento: (6)
Marea: (7) N°Serie: (8) N®Inventario: (9) Modelo: (10)

Motivo de no aceptacién: (I 1)

Personal Técnice Lsuario

Nembre y Firma (12) Nembre y Firma (13)

Nota: En caso de que el equipo informitico descrito arriba presente fallo parcial o permanenta, sa hard responsable directamente al usuario que tenga

|bajo su respuardo el equipo. asicomo el usuario que no acepto el servicio de mantenimiento. (14)
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Instructivo para llenar el formato:

DCC-02- No Aceptacion de Mantenimiento a Equipo Informético.

Objetivo:

programado.

Asegurar que el usuario facilite el equipo para asi garantizar que el mantenimiento se ejecute conforme a lo

Distribucion y Destinatario:

El formato no se distribuye, solo se controla por el Departamento del Centro de Cémputo

No. Concepto

Descripcion

1 Fecha de elaboracién

Indica la fecha actual.

2 Nombre del usuario

Registra el nombre completo del usuario.

%] Puesto

Registra el puesto del usuario.

4 Departamento o area

Registra el departamento o area al que se encuentra
adscrito el usuario.

15 ITipo y descripcion del equipo

Describe las caracteristicas fisicas y tipo del equipo
informatico

6 Fecha y hora programada del

Registra fecha y hora en que se tenia agendado el
mantenimiento

7 Marca

Describe la marca del equipo.

8 Serie

Describe el numero de serie del equipo.

9 N° de inventario

Describe el niimero de inventario

10  |Modelo Describe el modelo del equipo

11 |Motive de no Aceptacion El usuario describira los motive de no Aceptacion del
Servicio de mantenimiento

12  [Nombre y firma del personal Registra nombre y firma del personal técnico que

técnico proporciond la Atencién

13 |[Nombre y firma del usuario Registra nombre y firma del usuario que no acepto el
Servicio

14  |Nota Describe brevemente redaccion de la responsabilidad

implicita de la no aceptacion al mantenimiento
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17. CAMBIOS AL DOCUMENTO
- Fechade .~ No. |  Cambios |  Elaboré -'-ﬁaVISO ~Aprobo
o POVIBION s e o ROVIBION ™ e ersisots s e il s e e e
30/06/2018 0 Emision del Ing. Rosalia Mtro. Vicente Lic. Hugo
documento Méndez Carreola Enrique
Martinez Marcial Gutiérrez
Flores
Agosto 2022 1 Division de la LIl. Jorge Lic. Beatriz Lic. Hugo
matriz. Rodriguez Hernandez De Enrique
Gama Jesus Gutiérrez
Cambio de Flores
formato interno
DCC_01

Agenda para
mantenimiento
preventivo a
equipo
informatico.
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