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l. OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada optimizacién de
computadoras/ laptop con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos

inherentes a la operacion.

1. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidon general para todas las areas involucradas en la optimizacién de
computadoras/laptop, iniciando desde el momento en que el Coordinador de Soporte Técnico informa al
Técnico Especialista que areas debe de cubrir de acuerdo al calendario prestablecido, hasta el momento

en que se entrega el equipo al Usuario correspondiente.

1. TERMINOS Y DEFINICIONES

1) Coordinador de Soporte Técnico: Encargado del area de Soporte Técnico.

3) Responsable del Centro de Servicio: Personal del drea de Soporte Técnico para recibir peticiones del

2) Optimizacidn: proceso donde se modifica un sistema con la finalidad de mejorar su eficiencia vy el
uso de recursos disponibles (desfragmentacidn, limpieza de cache, y reparacién de registros).

instituto, registra en sistema y asigna tareas.

4) Técnico Especialista: Personal del drea de Soporte Técnico para cubrir las incidencias de la

Institucién.

5) Usuario: Personal del Instituto y/o areas foraneas, que hace uso de computadoras y/o

propiedad del Instituto.

Iv. MARCO NORMATIVO

N/A

V. INDICADOR (ES) DE DESEMPENO

4

N/A
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VI.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

PROCEDIMIENTO
Riesgo 1. Las actividades del personal asignado al procedimiento no se encuentran delimitadas.

Control 1. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para la optimizacion de
computadoras/laptop, en el que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las
actividades y acciones necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

Dando seguimiento a la calendarizacion de actividades para la optimizacion de
computadoras/Laptop, el Coordinador de Soporte Técnico informa al Técnico Especialista las areas
que debera de cubrir;

Riesgo 2. Las computadoras/laptop no optimizadas ocasionan problema en la operatividad del
usuario debido a la lentitud del equipo de computo.

Control 2. El drea de Soporte Técnico elabora un calendario semestral para la realizacion de los
mantenimientos Idgicos para evitar que los equipos presenten fallas.

El Técnico Especialista, solicita al Usuario espacio y tiempo para realizar la optimizaciéon de
computadoras/Laptop;

Una vez que el Usuario permite iniciar la optimizacién de computadoras/Laptop, el Técnico
Especialista realiza la optimizacién de acuerdo al “Manual Optimizacién de Computadoras” y llena

el “Formato de mantenimiento”;

Riesgo 3. La optimizacion de computadoras/laptop realizada no es de conformidad con los
manuales de operacion.

Control 3. El drea de Soporte Técnico cuenta con manuales de optimizacion de
computadoras/Laptop que facilitan la optimizacion.

Una vez realizada la optimizaciéon de computadoras/Laptop, el Técnico Especialista reinicia el
equipo optimizado;

El Técnico Especialista verifica que el equipo funcione correctamente;
¢El equipo funciona correctamente?

6.1) Si, el Técnico Especialista finaliza el llenado del “Formato de mantenimiento”, lo firpna y hace
entrega del equipo optimizado al Usuario. Continua el procedimiento en el paso 7.

6.2) No, el Técnico Especialista revisa en donde se encuentra el error y procede a corregirlo.
Regresa el procedimiento al paso 3.\{
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A

7) El Técnico Especialista entrega al Encargado del Centro de Servicio el “Formato de mantenimien

para que sea resguardado e informa al Coordinador de Soporte Técnico la finalizacié

+ &
| optimizacién de computadoras/Laptop;
8) Fin del procedimiento; &/ . /
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VIII. ANEXOS
Nombre del Documento

Formato de Mantenimiento.

\\SMSOPTEC1\SoporteTecnico\FormatosMantenimiento.

Cantidad de hojas 1.

Manual para obtirﬁiiacibén de computadoras

Ruta de acceso:

\\SMSOPTEC1\SoporteTecnico\Manuales de
instalacién\Manual para la optimizacion de

computadoras.docx

Cantidad de hojas 3.

Propdsito

 Documento de control y

seguimiento para
realizar mantenimiento

Documento Técnico que

facilita la
desfragmentacion,
limpieza de memoria

cache y correccion de
registros.

Cddigo del
Documento
MP0209-A02
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Formato: MP0209-A02

INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO DE JALISCO
@S IPEJAL DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Instituto de Pansiones

dol Estado de Jalisco FORMATO DE MANTENIMIENTO

Datos del Usuario Fecha de Realizacion

Nombre: Dia Mes Afio
Area:
Piso:

Ir ) Funciona
Si No Si No

Datos del CPU

CPU Marca: No Pesa
Teclado: No Pesa

Mouse: No Pesa
Monitor: No Pesa

Nobreak: No Pesa

Teléfono: No Pesa

LapTop No Pesa

Impresora: No Pesa

Limpieza Externa Si No Comentario
Carcasa

Monitor
Mouse
Teclado

Programas

Sistema
Nombre SI | No Nombre Sl No

Office Siif Windows
Outlook IBMed Bits
Google Earth PCP Memoria
Explorer Cobranza HD .
Chrome Afiliados Ram
Mozilla Archivo Procesador
Adobe Hz

Human PH
InfoMaker LaserFiche
Project CapturPro §&
Hi ientas Usadas i
SIATMeias Observaciones

Nombre Si | No
Chkdsk
Defrag
Antivirus
Liberacion HD
Ccleaner

Mde Arranque (1/)
Encender el equipo y verificar que funcione correctamente: [ Si I

Responsable:

[
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IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de

No. Revision Descripcion del Cambio

Aprobacion
N/A ~ N/A

X.  VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién

Monica Isabel ontiel Migliano
Técnico Especialista

b) Revisién

Hédgtox Manuel Villalpando Galindo
Coordinador de Soporte Técnico

c) Autorizacion
\ ‘)&
<X e

José Garcia Flores
Director General de Informatica y Sistemas

N/A

T o e

Ivan Eduardo Argielles Sanchez
Director General del Instituto

Motivo (s)

N/A

Elizabéth Torres Pérez
Analista
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No. Revision Fecha de Finalizacion

0

25 de mayo de 2020
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