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PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO PREVENTIVO
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1. PROPOSITO.

seef
Mitigar los fallos en los equipos e infraestructura en materia de Tecnologias de Informacion Q
comunicaciones (TICs) de la Administracion Publica Municipal Centralizada (APMC g
Hun

previniendo incidencias y asi tener la conservacion de equipos e infraestructura mediante

7

| #y2e
revisiones periddicas y optimizaciones que garanticen el buen funcionamiento v fiabilidad de éf}
los mismos.
pETE
4.4
2. ALCANCE.

i
s &;ﬁ*
A NIVEL INTERNO: Subdirecciones de Servicios y Ciberseguridad e Infraestructurafi;_‘

pertenecientes a la Direccion de Tecnologias de la Informacion adscrita a la Direccidon Generalt
de Desarrollo Institucional.

A NIVEL EXTERNQO: LLas Dependencias de la Administracion Publica Municipal Centralizada.

3. POLITICAS DE OPERACION.

El procedimiento inicia con la recepcién del programa de mantenimiento y notificacion del
mismo a los enlaces Tl y/o coordinadores administrativos de las dependencias donde
apliqgue y concluye con el envio del reporte de resultados de mantenimiento preventivo
por parte del proveedor para su retroalimentacion.

Los mantenimientos preventivos a los equipos e infraestructura en materia de TICs que
brindan los proveedores estan regulados con base a lo especificado en los contratos de
adguisicion de los mismos.

El programa o plan de mantenimiento preventivo debe ser entregado por el proveedor vy
validado por el personal responsable por parte de la DTI.

En lo que refiere al mantenimiento preventivo, en los Lineamientos de la Direccion de
Tecnologias de la Informacion del Municipio de Ledn Guanajuato, en l6s €apitilos
Mantenimiento Preventivo y Correctivo, vy Centros de datos se especifican las politicas a \“

seguir y tomar en cuenta. A continuacion, se presentan las mas importantes:
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Mantenimiento preventivo de los equipos informaticos de los servidores publicos: @
- Se realizan mantenimientos preventivos a equipos de computo periddicamente, con 5 z
finalidad de mantener dichos equipos con un correcto funcionamiento y en condiciones mms
Optimas para el servicio que proporcionan a los usuarios, asi como evitar fallas qué &%
incluyan un gasto o recursos, como tiempo.
- Elusuario debera dar facilidades y el tiempo necesario para entregar el equipo al persond|

gue realiza el servicio de mantenimiento preventivo conforme a la programacion gue sé
tenga en cada dependencia, de lo contrario, éste perdera el derecho al mismo vy sera

responsable de alguna falla causada por falta de dicho servicio.

- El usuario debera revisar el buen funcionamiento del equipo en conjunto con el personal
gue realiza el servicio antes y después del servicio de mantenimiento preventivo. Al
término del servicio el usuario deberé firmar un formato de conformidad.

- Con el objetivo de mejorar el servicio de mantenimiento otorgado, la DTI podra aplicar una
encuesta de satisfaccion la cual debe ser contestada por el usuario.

- En caso de existir una anomalfa o mal funcionamiento del equipo después del servicio el
usuario debera indicar al Enlace de Tl designado, o en caso de no contar con enlace, se
debera generar un folio en el Sistema de Soporte para el seguimiento v atencion.

- Elservicio de mantenimiento preventivo se otorga 2 veces por aho como minimo.

- Es responsabilidad del Enlace de Tl el seguimiento de la aplicacion de mantenimientos
preventivos en conjunto con el personal gue realiza el servicio, asi como brindar facilidades
de acceso y comunicaciéon con los usuarios finales.

- Es responsabilidad de los Enlace de Tl y/o coordinadores administrativos por
dependencia, notificar las fechas programadas de aplicaciéon de los mantenimientos
preventivos en materia de equipo informatico vy su aplicacion.

- El servicio de mantenimiento preventivo solo se presta a equipos de las Dependencias
pertenecientes a la APMC.

- La DTI dispone como medio el correo electrdnico para la notificacion del programa de
mantenimiento preventivo de los equipos informaticos de la APMC a los Enlaces de T1,

coordinadores administrativos y al proveedor. { A
/
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Mantenimiento preventivo del equipo del centro de datos:

- Todo el equipo activo en el Centro de Datos debe contar con planes de mantenimiento,

polizas de servicio y garantia vigentes, conforme al presupuesto autorizado.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

| Secuencia de etapas

1. Recepcidny
distribucion de
programa de
mantenimiento

preventivo

11 Solicita al proveedor el programa de
mantenimiento preventivo de equipos e
infraestructura en materia de TICs cubiertos

en polizas de mantenimiento existentes.

Cd})’rdinado‘r de
Escritorio de Servicios /
Subdirector de Servicios

y Ciberseguridad /

Subdirector de

Infraestructura

1.2 Proporciona propuesta de programa de

mantenimiento preventivo.

Proveedor

1.3 <{Vaélida factibilidad de ejecucidn de
programa de mantenimiento?

Si. Pasa al punto 1.5

No. Pasa al punto 1.4

1.4 Solicita moedificacién al proveedor. Pasa al

Coordinador de
Escritorio de Servicios /

Subdirector de Servicios

preventivo

Si. Pasa al punto 2.5
No. Pasa al punto 2.4

punto 1.2 y Ciberseguridad /
1.5 Comparte el programa propuesto de Subdirector de
mantenimiento preventivo a Enlaces Tl vy Infraestructura
Coordinadores administrativos, mediante
correo electronico, en caso de aplicar.
2.1 Realiza mantenimiento preventivo en base
) Proveedor
L a programa validado.
2. Realizaciéon de
sarileis da 2.2 Evalla el equipo

mantenimiento 2.3 éSe encuentra en buen funcionamiento

después del mantenimiento preventivo? Usuario
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2.4 Inxi'cié‘p‘rocedimirento So'borte g'esvt'i’én de )

Incidentes  a un usuario.  Termina 2
procedimiento. s
25 Firma de conformidad el Reporte de . ?5
o ) Usuario
mantenimiento preventivo. W
31 Entrega reporte de mantenimiento %
_ Proveedor :
preventivo. i}
3.2 Envia encuesta de satisfaccion del servicio —

brindado a los usuarios registrados en el

reporte de mantenimiento preventivo.
3.3 Analiza las respuestas de las encuestas y

se obtiene el reporte de resultados de

3. Evaluacion de o _
mantenimiento preventivo.

resultados e impacto en ' o
3.4 Retroalimenta a los usuarios finales cuya

el servicio de o o o
calificacion fue deficiente respecto al servicio

mantenimiento o _ _
de mantenimiento preventivo. Coordinador de

preventivo a equipos de . _ o o o
3.5 ¢Se requiere una revision por parte del Escritorio de Servicios

codmputo de servidores
e proveedor?
publicos. .
Si. Pasa al punto 2.4

No. Pasa al punto 3.6

3.6 Envia Reporte de resultados del
mantenimiento preventivo al proveedor para

su retroalimentacion.

Termina el procedimiento.

phipH) -



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

coDIGO:

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

PR-DGDI/DTI-07

PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO PREVENTIVO

REV. 01

HOJA: 5 DE 10

5.

DIAGRAMA DE FLUJO.

PR-DGDI/DTI-07 PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Coordinador de Escritorio de
Servicios

Subdirector de Servicios y

de Infraestructura

Ciberseguridad / Subdirector

Proveedor

Usuario

Y

preventivo

4

Y

1.5 Compartir el programa
> de mianitem
va 2 Ent

3.2 Enviar enc
satisfaceidn del ser

2.1 Resziizar mantenimienta

2.2 Evaluar el equipo

23¢

en buen
funcionamienio
despuésdel
antenimient

'{ln/l;w_,?

NO

B

ocadimiento Soporte
& rdeincidentes 2un
usuario. Termina procedimisnio.

preventivo.

3.3 Analizar las respuastas de las
encusstas y se obtiene el reparte
deresultac!os de mantenimiento

preventiva.

v

3.6 Enviar Reporte de resultados
del manterimiento preventive al
=< eodor para su

retroalimentacion.

rreporte de I

o preventivo.

2.5 Firmar de con widad el

Reporte de manienimiento <
preventivo

e,

|
|

A

AN
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. I q §
,,,,,, kL L B . .
Lineamientos de | de la Informacién del . §
o , _ DTI-LI-01 |
Municipio de Ledn Guanajuato ﬁ
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Ledn, NA,
g
Guanajuato. m
7. REGISTROS. G

,,,, Mantenimient

Escritorio de servicios

Preventivo
Encuesta de satisfaccion del
o o Coordinador de
servicio de mantenimiento 2 anos o . NA
. _ ) Escritorio de servicios i
preventivo a equipo de computo
Reporte de resultados del Coordinador de A

Escritorio de servicios

mantenimiento preventivo

8. GLOSARIO.
APMC (Administracién Publica Municipal Centralizada): Actividad que realiza el Gobierno

Municipal Centralizado, regulada por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
en particular, el articulo 115, la Constitucién estatal, leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas.

DTI (Direccién de Tecnologias de la Informacion): Unidad organizacional perteneciente a la

Direccion General de Desarrollo Institucional.
Enlace de TI: Personal de la APMC que funge como primer contacto para funciones de

Tecnologias de la informacion en las Dependencias Municipales con la DTI.

ocurran.
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TICs: Conjunto de procesos, recursos y técnicas para el procesamiento, almacenamiento

transmision de informacion a través de sistemas y medios electrénicos.

AL

Usuario: Refiere a los servidores publicos de la APMC que, con el objetivo de dar cump]imient
al plan de gobierno o derivado de las necesidades propias, les es necesario contar con equnpds ?
e infraestructura en materia de TICs en buen funcionamiento previniendo incidencias vy aS| —
tener la conservacion de los mismos a través de revisiones periddicas gue garanticen el bu :

funcionamiento vy fiabilidad de los mismos.

9. ANEXOS.

Reporte de Mantenimiento Preventivo.
; 'f;;;jx'—:, ':r‘,‘-;‘v “ -Hf b  :;:7: (=8 7 ‘: 7 % ‘ ~ B - Carpeise |
A = F i # 3 ="
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Encuesta de satisfaccion del servicio de mantenimiento preventivo a equipo de cémputo.

Encuesta de satisfaccion del servicio de

mantenimiento preventivo a equipo de compute. 7T T
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Reporte de resultados del mantenimiento preventivo,
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

00 08 de enero de 2021 Creacién del documento,

Se actualizd el diagrama de flujo vy la seccion
01 17 de marzo de 2022 o .

control de emisidon por nuevos firmantes.

Nombre

Ing. J Félix Aguirre

Gutiérrez

Ing. Carlos Alejandro

Cardenas Hernandez

Gutierrez Campos

OCRIGINAL

e

Lic. Verdnica Teresa

Cargo-puesto

Subdirector de Servicios y
Ciberseguridad

Director de Tecnologias

de la Informacion

Directora General de

Desarrollo Institucional

Firma

Fecha

11 defharzo de 2022

14 de marzo de 2022

17 de marzo de 2022




