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1. PROPOSITO

Mantener el equipo de computo del Instituto Tecnolégico de Pachuca en condiciones optimas para su
funcionamiento y operatividad, de conformidad con los requisitos del servicio educativo.

2. ALCANCE

Este documento se limita a la descripcidén de los procedimientos para el servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo de computo del Instituto Tecnolégico de Pachuca.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Se considera mantenimiento preventivo al servicio programado de forma anual por el Centro de Cémputo, y
mantenimiento correctivo al servicio que se programa a partir de una falla o contingencia detectada, que afecta
el funcionamiento del equipo de cdmputo y la operatividad del area o departamento solicitante.

3.2 El Centro de Coémputo realiza la verificacion del equipo de coémputo anualmente en las respectivas areas o
departamentos de la Institucion.

3.3 El Centro de Cémputo, elaborara el programa de mantenimiento preventivo del equipo de computo del

Instituto Tecnoldgico, que sera considerado en el POA y PIA departamental para la administracion de los
recursos correspondientes.

3.4 Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y atender el mantenimiento correctivo que se solicite,
requiere de priorizar la distribucién presupuestal de los recursos para aquellas areas que impactan directamente
en el logro de conformidad con los requisitos del servicio educativo, por ejemplo: aulas, laboratorios, talleres,
salas y equipos audiovisuales, Centro de Informacion, entre otros.

3.5 El Centro de Computo, recibira la solicitud de mantenimiento correctivo del area o departamento que asi lo
requiera, utilizando el formato ITPAC-AD-PO-004-03.

3.6 El Centro de Cémputo, de acuerdo a los recursos financieros y humanos disponibles, realiza de manera
interna o externa (con proveedores certificados y aprobados por la Institucién), el mantenimiento preventivo y/o
correctivo segun sea el caso. Para el mantenimiento externo, se debera aplicar el instructivo del SGC para la
identificacion y control de procesos internos ITPAC-CA-IT-02.
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4. DIAGRAMA DE OPERACION
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA

ACTIVIDAD

1. Verificacion de equipo de
computo.

2. Programacion de mantenimiento
preventivo y correctivo.

1 1 Evalua el equipo de computo de
'ias areas o departamentos que
; requieren mantenimiento.
| 1.2 Registra los hallazgos, si es el

caso, y lista el equipo de cdmputo

utilizando el formato ITPAC-AD-

PO 004-01.

21 Programa de forma anua! el
mantenimiento preventivo de equipo
de computo de las areas o

departamentos, utilizando el formato |
ITPAC-AD-PO-004-02. Para el caso |
del mantenimiento correctivo, se |

programa a partir del fallo o
contingencia reportada.

2.2 Determina si el mantenimiento

requerido es interno o externo.

2.3 Si el mantenimiento requerido es

interno, pasa al punto 4.

2.4 Si el mantenimiento requerido es |

| externo pasa al punto 3.

RESPONSABLE

Departamento de Centro de
Computo.

Departamento de Centro de
Cémputo.

A. Falla o contingencia.

B. Solicitud de mantenimiento
correctivo.

A.1 Detecta la falla o contingencia

equipo de cémputo.

Areas dependlentes de la D|recc:|on
Subdireccién Académica,
Subdireccién de Vinculacion y
Planeacion y Subdireccion de
Serwmos Administrativos.

i
| en el funcionamiento y operacién del
|

| B.1 Reporta la falla o contingencia
| utilizando el formato de solicitud de
| mantenimiento correctivo ITPAC-AD-
| PO-004-03.

. B.2 Entrega el formato de solicitud
| de mantenimiento correctivo ITPAC-
| AD-PO-004-03 al departamento de

| Centro de Cémputo.

|
: B.3 Se repite el proceso del punto 2.
|

Areas dependientes de la Direccion,
Subdireccion Académica,
Subdireccion de Vinculacién y
Planeacion y Subdireccion de
Servicios Administrativos.
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SECUENCIA _ ACTIVIDAD . RESPONSABLE

3.1 Requisita bienes y/o servicios
| utilizando el formato ITPAC-AD- |
| FO-03. |

3. Asigna orden de trabajo y realiza |

it Departamento de Centro de
requisicion de bienes y servicios. 3.2 Entrega la requisicion, formato

| ITPAC-AD-FO-03, y realiza el Cémputo.
| seguimiento hasta la recepcién
satisfactoria de los bienes y/o

servicios. Pasa al punto 4.

4.1 El Centro de Computo notifica
como concluida la verificacion del
' mantenimiento preventivo y/o |
correctivo al area o departamento |
correspondiente.

4.2 El area o departamento | Areas dependientes de la Direccion,

. .. . o verificado, evalia el servicio de Subdireccién Académica,
4é§;ﬁiﬁ?§f§éf§éﬁ?;g%ly I mantenimiento preventivo y/o Subdirecgién de Vi_nculgpién y
aneRmicals | correctivo. Planeacion, Subdqecmon de
? ' Servicios Administrativos y Centro
4.3 Si el mantenimiento es de Computo.

| satisfactorio, el area o departamento
| firma el formato ITPAC-AD-

PO-004-04, en caso contrario, el
| proceso regresa al punto 2.

5.1 Registra la conclusién del |

| proceso en la orden de trabajo de |
mantenimiento (preventivo /|
| correctivo), utilizando el formato
| ITPAC-AD-PQO-004-04.

5.2 Una vez concluye el
5. Registro y cierre del proceso. | mantenimiento preventivo para |
todas las areas o departamentos,
cierra el proceso entregando copia
del formato firmado ITPAC-AD-
PO-004-04 al departamento de
Planeacion, Programacion y
| Presupuestacion, para control de
| POAY PIA.

Departamento de Centro de
Computo.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTO
Programa de Trabajo Anual Vigente del Plantel
Programa Operativo Anual Vigente del Plantel
Anexo 8 Servicios Externos del Manual de Calidad
7. REGISTROS
| .., |RESPONSABLE DE|
REGISTROS TIEMPO DE RETENCION CONSERVARLO | CODIGO DE REGISTRO
F v e 'Departamento
:'St? Od; :g:‘cig"’” de 1 afo 'responsable de realizar | [TPAG-AD-PO-004-01
GUipoR e | mantenimiento.
P d EDepartamento
m;r?tgng n":‘im t‘; s =l 1 afio | responsable de realizar | ITPAC-AD-PO-004-02
SRR 9 | mantenimiento.
s — N
— Departamento
kil abi, o 1afio | responsable de realizar | ITPAC-AD-PO-004-03
mantenimiento correctivo. i [ mantenimiento.
Orden de trabajo de | Departamento|
mantenimiento (preventivo | 1 afio responsable de realizar | ITPAC-AD-PO-004-04
y/o correctivo). : mantenimiento.
8. GLOSARIO

Verificacion de instalaciones: Actividad de inspeccion de la infraestructura de la red de datos y equipo de
computo en los espacios educativos.

Equipo de Computo: Todo aquel dispositivo electrénico cuya base de funcionamiento es la informacion digital y
demas objetos similares para la prestacién del servicio educativo.

9. ANEXOS

9.1 Formato para lista de verificacién de equipo de coémputo. ITPAC-AD-PO-004-01

9.2 Formato para programa de mantenimiento preventivo. ITPAC-AD-PO-004-02

9.3 Formato para solicitud de mantenimiento correctivo. ITPAC-AD-PO-004-03

9.4 Formato para orden de trabajo de mantenimiento (preventivo y/o correctivo). ITPAC-AD-PO-004-04
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10 CAMBIOS DE ESTA REVISION

No. DE VERSION

FECHA DE ACTUALIZACION

02/agosto/2022

DESCRIPCION DEL CAMBIO

~ Redaccidn general del

documento.
| = Diagrama de operacion.

descripcion del procedimiento.

|
‘ formatos en lista de registros.

Ajustes y redaccién en la

Actualizacion en nombre de

No. DE VERSION

0

FECHA DE ACTUALIZACION

05/0ctubre/2020
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internacional 1ISO 9001:2015.

la norma
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