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1.- Objetivo Ofrecer una solucién oportuna en mantenimiento de equipo de computo.
Limites del procedimiento:
Inicia con el encargado de mddulo informa al supervisor de una falla en el equipo de computo. Termina con la solucién ya sea en
2. Alcance sitio, en taller o por parte del fabricante, o en su defecto se dictamina baja del equipo.

Areas que intervienen:

Encargado de Médulo, Supervisor, Técnico de Soporte y Proveedor.

3.- Reglas de Operacion

1. Los procedimientos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serdn de observancia para todos los Centros de
Responsabilidad y la Direccién de Contraloria del Organismo.

= Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de
autorizacién no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los hombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los
documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado_es aquel que esta vigente que responde a las necesidades y dinamica actual del Organismo.
= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra en desuso.
= Un procedimiento es dictaminado _favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guia técnica correspondiente.
2. Reglamento
Seccion 1.- Del equipo en General

1.- Cada dependencia, debera elaborar una carta-resguardo de los equipos de computo y/o sus periféricos entregados al personal, con nombre de la
persona que sera responsable del mismo y que sera el Unico que podra utilizarlo. Si es necesario, la dependencia debera entregar copias de dichos
resguardos a Direccion General de Informatica de la secretaria de Administracion.

2.- En ningln equipo de computo deberan existir programas de juegos o pasatiempos, so d personal de la direccion de informatica de la
dependencia encuentre alguno, debera proceder a borrarlo de inmediato. Y elaborar u rte tor general administrativo de la dependencia,

independientemente de otras acciones que apliquen.

3.- Sera responsabilidad del personal, mantener en buenas condiciones d T%@ 2 xL%rrE)rs_; arr’slej\lia polvo en los equipos de cémputo,
absteniéndose de ingerir alimentos o bebidas que puedan derramarse y dafiar’los 'éz iE‘bg'. ASi 2 o, d b‘gf de mantener el equipo de cémputo

debidamente cubierto por sus fundas siempre que este no se encuentre en uso, especig[meht’_iléf_.a[’_Téflrr'ln'lih_Q'clilel las labores del dia.
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3.- Reglas de Operacion

4.- Queda prohibido al personal introducir material o0 pieza ajena al equipo de computo, asi como a sus dispositivos, tales como: impresoras, escaners,
ratones teclados, ect. En caso de resultar dafiado el equipo por violacién al presente articulo o por mal uso del equipo de cémputo, el personal
resguardarte seré responsable del costo de la reparacion del mismo, independientemente de otras medidas que apliquen.

5.-Ser4 responsabilidad de la dependencia asegurarse que el equipo de cdmputo cuente con una linea de alimentacién eléctrica debidamente aterrizada
y con regulador de voltaje o no-break, asi como los dafios que puede causarse al equipo por falta de éstos, las garantias de los fabricantes se pierden si
no se cuenta con la instalacion de tierra fisica y regulador de voltaje o no- break.

6.- El equipo de computo asignado deberd utilizarse exclusivamente para el trabajo necesario en las oficinas de la dependencia del gobierno del estado
correspondiente, prohibiéndose terminantemente utilizar estos para el uso particular del personal de la dependencia, o para trabajos de terceras
personas.

7.- El equipo de computo que se utilice en el gobierno del estado de Jalisco y sus municipios, debera ser propiedad del mismo, salvo excepciones que
estaran sujetas a cubrir con los siguientes requisitos:

a)- Contar con autorizacion por escrito del titular o del director administrativo de la dependencia.

b)- Contar con un contrato de comodato con vigencia minima de 3 meses.

c)- El equipo no podra ser sustraido de la dependencia a la que se asigne durante la vigencia del contrato de comodato.

d)- El equipo se entregara en un plazo maximo de 6 dias habiles después del termino del contrato para que la dependencia borre toda la informacién
propiedad del gobierno del estado que haya sido grabada en el mismo y revise las condiciones de uso y limpieza del equipo y en su caso realice
mantenimiento preventivo del mismo.

e)- El propietario del equipo podra hacer respaldos de la informacion contenida en el equipo durante la vigencia del contrato de comodato y hasta la
entrega de su equipo.

f)- No podran ser removidos del equipo ningin componente del mismo, ni ser instalados otros por el personal de la dependencia y/o propietario,
cualquier cambio debera solicitarlo por escrito a la direccion general de informatica, para que se realice, previa autorizacion del mismo por parte de3l
titular o del director administrativo de la dependencia, después del mismo se deheran registrar los cambios en el contenido de comodato

correspondlente.
nismo 0, qwen instalara unica y espeuﬂcamente la

cantidad de software con licencia adquirido para su uso en el gobierno del esta ji(;latjclq ﬁ’%ﬁ é | equipo de cédmputo es contagiado de
virus electronico por violacion al presente articulo y el equipo resulta dafiado o ¢ di &e?a o‘r Ci esponsabilidad del personal asignado

por la dependencia para el uso de dicho equipo, el cubrir el costo de la reparacion q,gept_]pg@gﬁdn'l tligL'qgno, independientemente de otras medidas y

8.- Queda prohibido al personal de la dependencia, instalar cualquier tipo de softwa

s asignados. Esta funcién estard reservada
exclusivamente a la direccion de informatica correspondiente de cada dependencia del
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3.- Reglas de Operacion
sanciones que apliquen. Las direccion de informética correspondiente, elaborara un reposte al titular de la dependencia o al directo administrativo, en

cada caso se encuentre virus electrénico en un equipo de computo por negligencia o mal uso del mismo.
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4.- Responsabilidades

Manual de Organizacion Especifico Direccién General del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud

Funciones

Supervisar que en los modulos de afiliacion se cuente con el equipo necesario para el correcto funcionamiento y comunicacion del

mismo.
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma)

Informa al supervisar
de falla en equipe de

Recibe ieporte de
manera verbal, analizasi
se trata ds un servicio
o un problema lacal

£5e solusiono
el problema? <

Elsbora reparte de
falla técnica en ol
formato "DAAST-

Fiecibe reporte
téchica , registra en
el formato "DAA-ST-

Define ¢l tipa de
equipo para dar
un coirecto
sequimiento

:Tipo de
equipo?

;—‘ % i
Irmpresora J { Mo Break ‘

|
Revisar sub- | Revisar sub-
proceso 03 | proceso 04

Maoritar

Revisar sub-

praceso 02

Lap Top uio PC

Revisar sub-
proceso 01

Recibe equipo
reparada

¢5e soluciono
el problema?

Entresa equipo P S
reparada e

Recibe equipo de
CompLID 10
negativa de la
reparacion

¢Soluciono el
pratlema?

Concluys el llsnada
de |a oreden de
ST

Encargada de

modulo

Supervisar

Técnico

Con el dictamen de

aia da aviso a
inventarios de la
regién

Elabiora un
dictamen de baja e

servicio " DAA-5T-
on2

Define la conclusion
del procedimienta

informa al
supervisar
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6.- Desarrollo:M

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

. Informa al supervisor de manera verbal sobre una falla en el equipo de computo, ya sea PC de escritorio, Laptop,
1. Encargado de Mddulo . , o
Monitor, Impresora, No-break o algln servicio.
Recibe reporte de manera verbal por parte del encargado de modulo sobre una falla en el equipo de computo, analiza
la falla, si se trata de un servicio se pone en contacto con el proveedor del mismo.
Si se trata de un problema local (conexién de cables, falta de suministro de energia, falta de consumibles), trata de
resolver el problema:
¢Se soluciono el Entonces
problema?
. Si Fin de procedimiento.
2. Supervisor S— .
Elabora un reporte de falla técnica en el formato “ DAA-ST-001" donde se incluyen los
siguientes datos:
*Nombre del usuario
«Unidad donde se encuentra el equipo.
No S
«Descripcion de la falla
*Marca, Modelo y Numero de serie del equipo.
Envia el equipo junto con el reporte de falla al taller de Soporte Técnico en el REPSS.
Aplica actividad siguiente
Recibe el reporte de falla técnica por escrito por parte del Supervisor, se registran los datos proporcionados en el
reporte de falla técnica DAA-ST-001 y se van vaciando en el formato de orden de servicio DAA-ST-002 para manejar
un mejor control sobre el trafico del equipo en el taller.
Se revisa que el equipo se encuentre en buenas condiciones fisicas, de lo contrario se le informa al supervisor para
gue se tomen las medidas necesarias.
Se define el tipo de equipo para dar un correcto seguimiento a la solucién.
3. Técnico Tipo de equipo: Entonces
Laptop 6 PC Revisar SUB-Proceso-01 par i omputadora portatil o de escritorio.
Monitor Revisar SUB-Proceso-02 pal
Impresora Revisar SUB-Proceso-03 pal
No-Break Revisar SU B-Proce@-pflhpﬁlia\_{el}p}arpim qlﬁl\{o‘ B‘;‘e:illk.
Aplica siguiente actividad  segun el resultado de[SUB-Proceso, — —_— - " *
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:IgT RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

De acuerdo a los resultados de los SUB-Procesos se define la conclusion del procedimiento.

¢Soluciono el
Entonces
problema?

Concluye el llenado de la orden de servicio DAA-ST-002, definiendo:
«Diagnostico y resolucion, en esta se indica cual fue la falla que presento el equipo y
de qué manera se resolvié la falla, si fue necesaria la adquisicion de refacciones,
Si se envi6 con fabricante y este le dio solucion.
*En caso de compra de refacciones, anexar copia de factura.
Se le da aviso al supervisor para que recoja el equipo y firme la orden de servicio ya
4. Técnico concluido. Aplica actividad siguiente

Elabora un dictamen de baja, el cual justifica el porqué el equipo de computo ya es
obsoleto o resulta incosteable su reparacion, incluyendo la siguiente documentacion.
*Orden de servicio DAA-ST-002.
«Cotizacién del costo de la reparacion.
«Cotizacioén del valor comercial actual del equipo de cémputo.
*Fotos donde se establece el estado fisico actual del equipo o se exhibe evidencia de
la falla.
Informa al supervisor sobre la negativa en la reparacion y entrega los documentos antes
mencionados junto con el equipo.
Aplica actividad siguiente

No

Recibe equipo de computo y/o la negativa de la reparacion y los documentos de baja del equipo de computo

iSe soluciono el Entonces
problema?
Sj Entrega el equipo reparado al encargado de Médulo.
5. Supervisor Aplica siguiente actividad
Con la informacién y documentacién incluida con el dictamen de baja se da aviso a
No inventarios de la regién parg.que tramiten su baja del inventario.
Fin del procedimiento
Recibe equipo de computo reparado
6. Encargado de Modulo
Fin del procedimiento S EGURO P(-) PULAR
CORTSIHON NACIONAL DE
PROFIECCION SCHCIAL EM SALLITD
SELLO
Direccion G | del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud
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7.- Colaboradores:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO

Asesorado por: LAE. Adolfo Montafio Rubio

PERSONAL DE UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Ing. Victor Acosta Villasefior Mtra. Susana Mendoza Gutiérrez
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8.- Definiciones:

Palabra, frase o abreviatura Definicién
Supervisor Supervisor de SAP en Region Sanitaria
SAP Sistema de Administracion del Padrén
9.- Documentos de Referencia:
DOM-0E173-01_001 Manual de Organizacion Especifico Direccién General del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud

S/IR Normatividad de uso y aprovechamiento de los equipos de cémputo

10.- Formatos Utilizados:

Cadigo Documento
DAA-ST-001 Anexo 01 Reporte de falla técnica
DAA-ST-002 Anexo 02 Orden de servicio

11.- Descripcién de Cambios

No. Fecha del Cambio Actividad Modificada Breve Descripcion del Cambio

1. | 24 de julio de 2014 todo Primera vez que se documenta procedimiento
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ANEXO 01:

JALlSCO @J DAA-ST-002

GOBIERNO DEL ESTADO

ORDEN DE SERVICIO

DATOS DEL REPORTE

No.: Fecha y Hora:

Nombre del Usuario: |

Area: | | Telefono: |

Entrega: | Recibe: |

Descripcién del problema:

DATOS DEL EQUIPO

Marca:

Equipo:
Modelo:

Serie: | Accesorios: |

DIAGNOSTICO Y RESOLUCION

Técnico:

Entregdé:

Fecha y Hora: |

Recibid:

Secretaria de Salud
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GOBIERNO DEL ESTADO

JALISCO

GOBIERNO DEL ESTADO

DAA-ST-001

REPORTE DE FALLA TECNICA

Nombre del Usuario:

Area: | Telefono:
Marca:
Equipo:
Modelo:
Serie: Accesorios: |

Descripcion del prohlema:

Secretaria de Salud

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

JALI] L]LSCO W:

/i
GOBIERNO L)I L ESTADO J S DAA-ST-001

REPORTE DE FALLA TECNICA

Nombre del Usuario:

Area: | Telefono:
Marca:
Equipo:
Modelo:
Serie: Accesorios: |

Descripcién del problema:

=
SELLO \’i*ﬁ;r Secretaria de Salud

\'?&/’\\7 GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

= sial en Salud
Docur *‘”
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