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P1-UTI-002 00 00/00/00 00/00/00
1. OBJETIVO

Garantizar que los equipos de computo que estan distribuidos en las diferentes unidades administrativas
y modulos de atencién se encuentren en éptimas condiciones para la ejecucion de las tareas realizadas

por las y los servidores publicos sea oportuna y sin contratiempos.

2. ALCANCE

Aplicable a todas las unidades administrativas y médulos de atencidbn que integran el Instituto

Coahuilense de las Mujeres.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 La Unidad de Transparencia e Informatica es la Unica autorizada para el mantenimiento preventivo
y correctivo del equipo de computo.

3.2 Elaboracion de un programa semestralmente de mantenimiento a los equipos computacionales de
las regiones de Carbonifera, Centro, Norte y Laguna, atendiendo diariamente los equipos ubicados
en Saltillo.

3.3 Los mantenimientos preventivos serdn realizados en el horario que no interfiera o afecte el trabajo
de los usuarios.

3.4 Cada reporte de mantenimiento preventivo deberd estar firmado con el visto bueno del responsable

de la unidad administrativa o usuario del equipo de computo cuando el servicio esté concluido.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Software: conjunto de programa y rutinas que permiten a la computadora realizar determinadas tareas.

Hardware: partes fisicas de una computadora, ordenador o sistema informatico.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
5.1 Responsable del Mantenimiento Preventivo y Correctivo, Jefa del Departamento de Transparencia

e Informética.

5.1.1 Responsabilidades
e Brindar un servicio de calidad de acuerdo a lo establecido en el programa semestral a

los equipos de cOmputo para tener un mejor rendimiento.

e Llenado del reporte de mantenimiento preventivo y correctivo

5.1.2 Autoridad

e Diagndsticos de compras, piezas para complementar mantenimientos.
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6. DESCRIPCION

6.1 Elaborar programa de mantenimiento

» Se realiza una lista de los equipos de computo que se encuentran dentro de las areas y

modulos que integran las areas del Instituto Coahuilense de las Mujeres.

» Se proporciona al area administrativa un informe de mantenimiento semestral para su

conocimiento en cuanto al diagnostico de todos los equipos y si es necesaria la compra

para su mejor funcionamiento.

6.2 Detecta falla

» Se determina si el mantenimiento es de instalacién de software y/o de hardware.

» Detecta necesidad de mantenimiento a la infraestructura derivada del deterioro o factores

no considerados.

» Se da el mantenimiento correspondiente, evaluando la necesidad de cada equipo y se

entrega a las y los servidores publicos en las mejores condiciones que pueda tener cada

equipo respectivamente.

6.3 Reporte de mantenimiento

» Se elabora el reporte de servicio, y recaba firma de conformidad de las y los servidores

publicos responsable del equipo.

6.4 Verificay evalla el servicio de mantenimiento

»  La/El Jefe del departamento de transparencia e Informética realiza el reporte del servicio

realizado y solicita la firma de conformidad a la o el servidor publico responsable del equipo.
7. DIAGRAMA DE FLUJO
Ver Anexo DF-UTI-007
8. RIESGOS INHERENTES

Ver Anexo RI-UTI-009

9. ANEXOS
Cdédigo Titulo
DF-UTI-007 Formato de Diagrama de flujo del mantenimiento preventivo y correctivo.
RI-UTI-009 Formato Riesgos Inherentes de los mantenimientos y equipos de cOmputo.
N/A Bitacora de mantenimiento de equipos.
N/A Oficio.
F-002 Rev 01 Péagina 2 de 2




Gobierno
del Esi_:ado

Coahuila
“2020, Afio del Centenario Luctuoso de Venustiano Carranza, el Vardn de
Cuatro Ciénegas”
Saltillo, Coahuila de Zaragoza
(Fecha)
Oficio No. /---/---/---
A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE. -
TEXTO
ATENTAMENTE
UNIDAD DE TRANSPARENCIA E INFORMATICA
INSTITUTO COAHUILENSE DE LAS MUEJERES
c.c.p. Archivo
Centro de Gobierno, 2do. Piso, Blvd. Fundadores y Blvd. Centenario de Torredn C.P.25298. Saltillo, Coah. iFuerte,

Teléfonos: (844) 6981080 ext. 5580 y 5596, www.icmujeres.gob.mx Coahuila )es,
[ ]

mail: icmujeres@coahuila.gob.mx



ICM

DIAGRAMA DE FLUJO
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y

CORRECTIVO
Cédigo Version Eecha de Edicidn Vigencia
DF-UTI-002 00 00/00/00 00/00/00
Nombre del

Procedimiento:

Mantenimiento Preventivo y Correctivo

Unidad de Transparencia e Informatica.

Area:
Transparencia e Informatica Todas las areas del Instituto Coahuilense de
las Mujeres.
Inicio
Lista d lacion d Proporciona copia de
'St"." edre acion de , mantenimiento semestral a la
el pleNe el e Subdireccion Administrativa
Se determina si el
mantenimiento Hardware Solicita a la
es hardware y/o [ Subdireccién
4 software Administrativa comprar
el hardware necesario
Oficio/Correo
de peticién
Software .
Se verifica
Se elab nuevamente el
R slel ] _re_porte mantenimiento
de servicio
Realizar el —
Servicio de
mantenimiento
Si
Entrega del equipo
Con el mtto y .
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F-007 Rev 02 Paginaldel




INSTRUCTIVO DE LLENADO

MANTENIMIENTO

ICM
PREVENTIVO Y CORRECTIVO
Codigo Revisién Fecha Edicion Vigencia
F-UTI-002 00 00/00/00 00/00/00

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO BITACORA MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO.

Dato N_o. de . Contenido
Identificacion

SERVIDORA/O 1 Capturar ellnombre de quién sc_)I|C|ta ylo se encuentra en el

listado de mantenimiento de equipos.

Captura la fecha en la que se realiza el reporte o fecha en

FECHA 2 . "

gue se tiene programada la revision.
REPORTE DEL EQUIPO 3 Escribe la problemética que tiene el equipo y condiciones en

gue se encuentra.
FECHA DE ATENCION 4 Escribe la fecha en que se gntrega y se soluciona o se da el
mantenimiento al equipo.
FIRMA DE ATENCION . . . .
RECIBIDA 5 Firma de la o él responsable del equipo de computo.
A W |CM

USUARIA / USUARIO

FECHA DE
SOLICITUD

REPORTE DEL EQUIPO f OBSERVACIONES DE SOLUCION

. R
FECHA DE ATENCION / ,:-:- :Eglgi

RECOMENMDACIONES RECIBIDA

oD
A~ 4

N
\ < 4

N
@

0o
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RIESGOS INHERENTES

ICM MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO
Codigo Version Fecha Edicién Vigencia
RI-UTI-002 00 00/00/00 00/00/00
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo y Correctivo
Area: Unidad de Transparencia e Informatica
RIESGO CAUSA ACCION RESPONSABLE FRECUENCIA EVIDENCIAS
Solucionar con .
herramienta que Of|_C|o a
Aparatos Jefa del Subdireccién
No tener el | P all se tenga en el ICM d dmini :
hardware para electronicos fallan o solicitar la pieza Departament(_) e Inesperado Administrativa
. de manera Transparencia e para la compra de
arreglar el equipo. . para compra a o .
inesperada. Subdireccion Informatica, la pieza en caso
Administrativa. de requerir.
. . , Jefa del Realizar respaldos
. Perdlda_ ge la Eq_wpo con aIgu_n . Respa_ll,dar la Departamento de cada 6 meses a
informacion por accidente ej. mojar | informacion de los . Inesperado | . d
equipo dafiado y/o caida equipos Transpargnua € 0s equipos de
’ ' Informética. computo.
L!uwas fuertes y Movgr y proteger Cada usuario de Re;guardo de
Causas existen goteras en equipo que se equino de Inesperado equipos que se
Climatolégicas. edificio del Centro encuentra cerca quip P encuentran
. cémputo.
de Gobierno. de las goteras. expuestos.
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