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NOMBRE

MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPO DE COMPUTO Y PERIFERICOS

OBJETIVO

Mantener en 6ptimas condiciones. de operacion los equipos de computo y periféricos propiedad
de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), mediante la ejecucion
de acciones de mantenimiento preventivo, con fla finalidad de asegurar su adecuado
funcionamiento que permitan un flujo continuo de las activigades asignadas a los usuarios.

I
Aplicable exclusivamente a I‘é@ 2 \§§s administrativas que conforman el nivel central de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

PROCESO

ADMINISTRACION, MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO A LA PLATAFORMA DE
COMPUTO DE ESCRITORIO

ELABORO: SUBDIRECTOR DE MESA DE AYUDA.- LIC. ROGELIO ALVARADO VILCHIS/

REVISO: DE ATENCION A 'Y ADMON. DE BIENES INFORMATICOS.- ING. HORACIO MIRANDA MlRAND%

APROBO: GENERAL DE Y TEL IONES.- LIC. CARLOS VINIEGRA BELTRAN.
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Enlace Informatico.- Es el perscnal adscrito a las unidades administrativas de la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales que se coordina con la Direccion General de Informatica y
Telecomunicaciones, para brindar servicios informaticos a su area de adscripcion.

Equipo Infermatico.- Sistema electronico disefiado para procesar grandes cantidades de datos a
alta velocidad, con el fin de generar informacion Util en el proceso de toma de decisiones. Dicha
informacion contara con los atributos de oportunidad, veracidad, confiabilidad y exactitud.
Hardware.- Conjunto fisico de todos los dispositivos y elementos internos y externos de una
computadora. Entre los mas importantes se encuentran los siguientes: unidad central de proceso,
tarjeta madre, la memoria, fuente de poder, dispositivos d rr\%g? y salida de informacion.
Infraestructura de Computo.- Es el acervo % % cémputo, telecomunicaciones y
programas con que se dispone. @\s s“ N ‘

Mantenimiento Preveniivo.- S¢ 1_{ % “‘é\Faciones que se realizan al equipo de computo

L Dy e . e ..
antes de que ocurra una falla, c&@) inalidad de mantener en buenas condiciones y en servicio

continuo al equipo informatico.

Mesa de Ayuda.- Es el drea encargada de proveer al usuario un mantenimiento continuo del

equipo de computo, asi cor
Usuario.- Personal que tiene asignado o utiliza un equipo informatico propiedad de la Secretaria

& asi

SR iy Py
10 Drinaatic

de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

ACRONIMOS:

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recnjrsos Naturales.

U.R.- Unidad Reponsable.
DGIT.- Direccion General de Informatica y Telecomuniaciones.
DAUABI.- Direccion de Atencién a Usuarios y Administracién de Bienes Informaticos.

ELABORO: SUBDIRECTOR DE MESA DE AYUDA.- LIC. ROGELIO ALVARADO VILCHISAK

REVISO:  DIRECTOR DE ATENCION A USUARIOS Y ADMON. DE BIENES INFORMATICOS.- ING. HORACIO MIRANDA MIRANI%

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE INF! Y TEL « LIC. CARLOS VINIEGRA !ELTRAN.//
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La Direccién de Atencién a Usuarios y Administracion de Bienes Informaticos en
coordinaciéon con la Subdirecciéon de Mesa de Ayuda, debera programar el calendario
anual de mantenimiento preventivo de los equipos de computo y periféricos (tales como:
unidad central de proceso, monitor, teclado, mouse, impresora, escaner, no-break,
regulador, unidad de respaldo, etc.) propiedad de la Secretaria para garantizar su buen
funcionamiento.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Atencién a Usuarios informar oportunamente
a las Unidades Administrativas de la Dependencia las fechas en las que se realizaran los
servicios de mantenimiento preventivo a los equipos informaticos que tienen asignados,
con el objeto de que programen las actividades necesarias para que el equipo se
encuentre disponible en la fecha sefialada.

El usuario con el apoyo del Enlace Informatico de la SEMARNAT tendran que respaldar
la informacién contenida en sus equipos de computo correspondientes y vigitar que el

servicio de mantenimiento preventivo se realice de sus oficinas.

En caso de que el mantenimiento se ! una Empresa Externa, la Direccion
de Atencion a Usuarios y Admiry Son, dé Bienes Informaticos a través de la
Subdireccion de Mesa de Rdara el cumplimiento del mantenimiento preventivo

a los equipos mfon’natlcos

El Departamento de Mesa de Ayuda sera el encargado de efectuar la instalacién de los
racién de equ ||nr\Q de rnmnutn

acicn @

programas institucionaies, asi como
y periférico que pertenezcan a la Secretaria

El Departamento de Mesa de Ayuda debera conservar los discos 0 CD - ROM originales
del software adquirido a los diferentes proveedores y resguardarlos en un lugar seguro;
asimismo, trabajar sélo con copias para su uso respectivo.

ELABORO:
REVISO:

APROBO:

SUBDIRECTOR DE MESA DE AYUDA.- LIC. ROGELIO ALVARADO VILCHIS.

DE A Y ADMON. DE BIENES INFORMATICOS.- ING. HORACIO MIRANDA MIRAND%—
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INDICADORES

Nombre del indicador: Namero de servicios de mantenimiento preventivo.
mantenimiento preventivo realizado / mantenimiento preventivo programado x 100
Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Mesa de Ayuda.

Periodicidad: Mensual.

Unidad de Medicién: Porcentaje de servicio preventivo.

"TIEMPO DE OBTENCION

Dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes.

M

ELABORO:  SUSBDIRECTOR DE MESA DE AYUDA.- LIC. ROGELIO ALVARADO VILCNIS)/%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Usuarios y Administracion de
Bienes informaticos,
Subdireccion de Mesa de
Ayuda.

Subdireccion de Mesa de
Ayuda, Departamento de
Mesa de Ayuda.

ACTIVIDAD
e No. DESCRIPCION
Direccion de Atencion a 1 Recibe del Proveedor propuesta de calendario de
U;uarios y Adr'n_inistracién de mantenimiento  preventivo, de acuerdo a la informaciéon
Bienes Informaticos, proporcionada en las bases de licitacion.
Subdireccién de Mesa de
Ayuda.

2 Turna al departamento de Mesa de Ayuda la propuesta con las
instrucciones necesarias para su andlisis y dictamen
correspondiente.

Subdireccion de Mesa de 3 | Recibe el calendario de mantenimiento preventivo y verifica si la
Ayuda. informacion se encuentra correcta y completa o no.
SI LA INFORMACION NO ESTA CORRECTA Y COMPLETA

4 Sefiala las adecuaciones que habran de realizarse en el
calendario propuesto e informa a la Subdireccion de Mesa de
Ayuda sobre las mis| D

Direccion de Atencién a 5 A %ntenimiento preventivo con las

garias  y  solicita al Proveedor las

Iiécibe del Proveedor el calendario debidamente corregido, lo
remite al Departamento de Mesa de Ayuda y continia en la
actividad No. 3 de este procedimiento.

SI LA INFORMACION ESTA CORRECTA Y COMPLETA

Obtiene la autorizacion por parte de la Direccion de Atencion a
Usuarios y Administracion de Bienes Informaticos para la
ejecucién del calendario de mantenimiento preventivo y notifica
al proveedor su aprobacion.

Difunde en las Unidades Administrativas de la Secretaria el
calendario autorizado para el mantenimiento preventivo de sus
equipos de computo y periféricos asignados.

ELABORO: SUBDIRECTOR DE MESA DE AYUDA.- LIC. ROGELIO ALVARADO V!LCHIS;g
REVISO:  DIRECTOR DE ATENCION A USUARIOS Y ADMON. DE BIENES INFORMATICOS.- ING. HORACIO MIRANDA MIRAND%

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES.- LIC. CARLOS VINIEGRA BELTRAN.//.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

9 Coordina y supervisa los trabajos del mantenimiento preventivo
de los equipos informaticos de las Unidades Administrativas de

{a Dependencia.

Reciben de la Subdireccion de Mesa de Ayuda el calendario de
mantenimiento preventivo, respaldan la informacion pertinente
y archivan ei calendario para su control.

Unidades Administrativas 10

1" Programan sus actividades para que el equipo de cémputo y
periférico bajo su responsabilidad este disponible en la fecha
indicada en el calendario para que se efectie el servicio de
mantenimiento que corresponda.

mantenimiento preventivo del equipo
jcada en el calendario y elaboran
imiento Preventivo” (anexo 2)

12 Reciben del Proveedor el
informatico en la fecba )
el reporte de‘gq

correspopgignte’
e %% “
13 x@%\ Snformidad el reporte elaborado, dando por

iblé el servicio prestado.

Recibe del Proveedor factura, adjuntando los reportes de
mantenimiento preventivo debidamente requisitados, dentro de
ios primeros 5 dias de cada mes.

Direccion de Atenci6n a 14
Usuarios y Administracion de
Bienes Informaticos,
Subdireccion de Mesa de

Ayuda.
15 Valida la informacién proporcionada y envia a la Direccion

General de Progra
macién y Presupuesto para tramite de pago.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 15
PRODUCTO O SERVICIO: | Mantenimiento Preventivo a Equipos de Cémputo y Periféricos

PROCEDIMIENTO(S):
TIEMPO DE OBTENCION: | Dentro de los primeros cinco dias habil

de cada mes

ELABORO: SUBDIRECTOR DE MESA DE AYUDA.- LIC. ROGELIO ALVARADO VILCHIS,
REVISO: DE A Y ADMON, DE BIENES INFORMATICOS.- ING. HORACIO MIRANDA MIRAND%

DIRECTOR GENERAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES.- LIC. CARLOS VINIEGRA BELTRAN.
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ANEXO No. _2

NOMBRE: MANTENIMIENTO PREVENTIVO.

DIRECCION DE ATENCION A USUARIOS Y
ADMINISTRACION DE BIENES INFORMATICOS
SUBDIRECCION DE ATENCION A USUARIOS

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

FECHA.

NOMBRE DELUSUARIO, -

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UBICACION, S TEL.EXTRED, . _ —

DATOS DEL EQUIPO MARCA MODELO No. DE SERIE INVENTARIO

CPU
'MONITOR
TECLADO
MOUSE
AP TOP
| IMPRESORA DE MATRIZ
IMPRESORA DE INYECCION
TMPRESORA LASSER
MULTIPLEXOR
SCANNER

NO BREAK
REGULADOR
CONCENTRADOR
FLOTTER
MODEM EXTERNO
'UNIDAD DE RESPALDO 3
TARIETA DIGITALIZADORA 8

1.- CONOCIMIENTO DEL TECNICO

EXCELENTE ( ) BUENO () REGULAR {(} MALO ( )
2.- TRATO AL USUARIO
EXCELENTE ( ) BUENO ( } REGULAR () MALO ( )
3.- CALIDAD DEL SERVICIO
EXCELENTE ( ) BUENO { ) REGULAR () MALO ( )
NOMBRE Y FIRMA TECNICO NOMBRE Y FIRMA USUARIO Vo. Bo. UNIDAD ADMINISTRATIVA,

ELABORO:  SUBDIRECTOR DE MESA DE AYUDA.- LIC. ROGELIO ALVARADO VILCHIS, ﬁ

REVISO:  DIRECTOR DE ATENGION A USUARIOS Y ADMON. DE BIENES INFORMATICOS.- ING. HORACIO MIRANDA MIRAND/&
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _2

NOMBRE: MANTENIMIENTO PREVENTIVO
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Folio 1 El nimero de folio consecutivo que le corresponde al formato.

Nombre del usuario 2 El nombre completo del usuario que solicité el servicio de
mantenimiento preventivo.

Fecha 3 El dia, mes y afio en que se expide el documento de referencia.

Unidad administrativa 4 El nombre completo de la unidad administrativa que requiere el

) servicio de mantenimiento.

Ubicacion o) El lugar donde se encuentra el equipo de computo 6 periférico a
proporcionar el servicio de manienimiento, nombre del edificio,
el piso y en su caso, la identificacion del ala donde se ubica el
usuario.

Ejemplo: sede piso 6 ala A.
Tel., Ext. 6 Red 6 El nimero telefonico, extension 6 red interna de la Secretaria.
7

Datos del equipo

La marca, modelo, numero de serie y. numero de |nventar|o de

Observaciones

Evaluacion del servicio

F‘(fon‘ﬁna X" en el espacio correspondiente, la calificacion
ue el Area Solicitante ha determinado al servicio brindado.

Firma técnico 10" | El nombre completo y firma autdgrafa del técnico que atendi6 el
servicio de mantenimiento.

Firma usuario 11 | El nombre completo y firma autografa de la persona del Area
Solicitante que recibié el servicio.

Vo. Bo. 12 | El nombre completo y firma autégrafa de la persona facultada

por el Area Solicitante para validar el servicio de mantenimiento
que fue realizado al equipo de computo y periférico
correspondiente.

ELABORO:  SUBDIRECTOR DE MESA DE AYUDA.- LIC. ROGELIO ALVARADO VILCHIS, é

e

REVISO: DE A 'Y ADMON. DE BIENES ~ ING.

Y TELECC - LIC. CARLOS VINIEGRA BELTRAN.
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: Meéxico, D. F. a 04 de Abril de 2005.

DESCRIPCION: Cambio en la estructura de la DGIT y responsable del proceso.
Nuevos Lineamientcs.

Firma:

ELA o <
BORO Nombre:

Cargo:

Firma:

REVISO
Nombre:

Cargo:

- L1 by

APROBO
Nombre: Lic. Carlos Viniegra Beltran.

Cargo: Director General de Informética y Telecomunicaciones.

ELABORO:  SUBDIRECTOR DE MESA DE AYUDA.- LIC. ROGELIO ALVARADO VILCHIS. ; zz

REVISO: DE A 'Y ADMON. DE BIENES INF( ING. MIRANDA.
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