I

\

;\’\——i Responsable del Manual:

”mmm‘mm TECNOLOGIA DE LA INFORMACION CODIGO:

Subsistema de
preparatoria Abierta y
Tele bachillerato del
Estado de Chihuahua

SPA MANUAL DE OPERACIONES PARA MANTENIMIENTOS
CORRECTIVOS DEL EQUIPO DE COMPUTO

Sk e P i

TEI-10-2018

PAGINAS
7

MANUAL DE OPERACIONES PARA
MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS
DEL EQUIPO DE COMPUTO DEL
SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTAY
TELEBACHILLERATO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA




Subsistema de
preparatoria Abierta y
Tele bachillerato del
Estado de Chihuahua

\a' SPA MANUAL DE OPERACIONES PARA MANTENIMIENTOS
; i CORRECTIVOS DEL EQUIPO DE COMPUTO

Responsable del Manual:
Sum e Pl i ,
il @kl | TECNOLOGIA DE LA INFORMACION TEE%‘_S%W ;AG*NAS

Contenido
. BRI o s s el R A SR i e 3
. T PSS — 3
TN . i [ S S SO S 3
IV.  DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO .....oouiuiieiuecaiiiieesesesesssesseseseseessesesssssiesessesscssiseasassassnsnns 3
I BRI T SR S 6
Vil FEOUIBTOSE DEL PRODUCTO ] SERMIGID, romesssssnsmmsnsses mmissisi b s s s s s ess s sy 6
T L U S S S ——— S SOt PRI RIS . 6
IX.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA ......veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeaes s ese e esesensseesesesseeesescaseasanssannnsenns 7
X CONTROL DE REGISTROS ... v eeeeeteeeeeeseneseseessseessaessasasssasasessesssress bbb essssasscasssmssnnannans 7
5.  CONTROLDECAMBIIE o st oo s i s i i s s nss s P 7

i BINORERRIIN. ... s i R R A s 7



Subsistema de
preparatoria Abierta y

Estado de Chihuahua

&.\. Tele bachillerato del
W

% SPA MANUAL DE OPERACIONES PARA MANTENIMIENTOS
; | CORRECTIVOS DEL EQUIPO DE COMPUTO
“ — Responsable del Manual:
S i e "
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION CODIGO: PAGINAG
el 5 e TEI-10-2018 7
|. OBJETIVO

Realizar correcciones por fallas de hardware, software y conectividad en los equipos de computo del Subsistema de
Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua (SPAYT) con la finalidad de que una herramienta de
trabajo para el personal del SPAyT.

ALCANCE

Aplica a todo el equipo informatico de las oficinas del SPAyT.

lll. POLITICAS

8
.
3.

El personal del DTI, tiene la responsabilidad de realizar los MPyC del equipo de computo de las oficinas del SPAyT.
El mantenimiento realizado debera ser reportando en el formato de MPyC del DTI.

Cuando el mantenimiento sea correctivo e implique un formateo de software sera responsabilidad del usuario
indicar la informacion que sera recuperada.

El respaldo de la informacion del equipo de computo a formatear, sera resguardada en cualquier medio externo
extraible bajo resguardo del usuario o del responsable del DTl responsable de realizar el formateo, segun lo indique
el resguardante del equipo de computo.

Para el buen desempefio en la solucion de las correcciones de hardware y/ software, es necesario capacitar
continuamente al personal del DTI y mantenerlo actualizado en los avances tecnoldgicos, asi como contar con las
herramientas que permitan desarrollar su trabajo eficientemente. Con estas bases el DTI contara con un personal
calificado para mantener los equipos informéticos y telefonicos funcionando correctamente.

El Encargado o Encargada del DTI, determina la cantidad de personal necesario para atender satisfactoriamente
los MPyC, en relacion con el nimero de usuarios y cargas de trabajo en su momento.

El Encargado o Encargada del DTI, determina con base a prioridad y carga de trabajo que personal del DTl realizara
el mantenimiento.

IV. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Actividad DTI ' Usuario

.| Consultar con usuario
informacion a respaldar
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Actividad DTI Usuario
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Actividad DTI Usuario
G
9
Revisar antivirus y
ejecutar analisis
A
10
b
1" Entregar equipo de
computo a el usuario
12

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area Responsable

No. Actividad

Descripcion de las Actividades

DTI/Usuario

Es formateo.

Si. Consultar con el usuario informacion a respaldar. Pasar a
actividad nam. 2

No. Pasar a actividad nim. 6

DTl

Realizar respaldo de informacion en cualquier medio extraible
consultando con el usuario si el resguarda la informacién o si

Formatear computadora.
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4 Instalar software y configurar equipo.
5 Copiar respaldo.
Area Responsable No. Actividad Descripcion de las Actividades
6 Unicamente si viene de actividad nam. 1 instalar el componente.
Dar limpieza interior al equipo.
7 Realizar limpieza exterior.
8 Ejecutar actualizaciones de Windows.
9 Revisar antivirus y ejecutar analisis.
10 Llenar formato MP
11 Entregar equipo de computo al usuario.
12 Recabar firma del usuario en formato MPyC.

VI. REQUISITOS DEL CLIENTE

Claridad en la necesidad a resolver

Oportunidad

Eficacia

Trato amigable

Contar con equipo de computo en condiciones que le permitan realizar sus actividades diarias de manera 6ptima
Prontitud

Claridad en la informacion a respaldar

o (R Pl ol g s e

VIIl. REQUISITOS DEL PRODUCTO / SERVICIO

Disponibilidad

Oportunidad

Eficacia

Prontitud

Competencia

Trato amigable

Registrar requerimiento, fecha y nombre del solicitante
Confiabilidad en la informacién a respaldar

VIIl. GLOSARIO

N R

DTI: Departamento de Tecnologias de la Informacion.

MPyC: Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo.

Estatus; Término utilizado para informar en estado que guarda el equipo de computo o teléfono en cuanto a la atencion
proporcionada por el personal de Tecnologias de la Informacién.

Bitacora de MPyC: Documento en el cual se registra el detalle del mantenimiento que se realizo, si fue preventivo o
corectivo, fecha, limpieza exterior, limpieza de componentes, actualizacion de software, formateo, firma del
resguardante, estatus, observaciones y que personal del DTl lo resolovid.
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Usuario: Es el término usado para nombrar al personal que labora en el SPAYT y hace uso de los recursos informaticos

o de telefonia

IX. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
N/A

X. VII.CONTROL DE REGISTROS

REGISTROS TIEMPO MINIMO DE RESPONSABLE DE CODIGO
CONSERVACION CONSERVARLO

Bitécora de MPyC _— Encargado th_errllcargada del
XI. CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
XI.AUTORIZACION g

FIRMAS DE omzxxc@{/

7
Direccion General " Dire€cion Admipistfativa Jefe de Recursos Materiales y
Servicios

Antrop. Liliana Rojero Luévano Lic. Francisco Padilla Anguiano Lic. Juan Angel Escobar Aizpuru




