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PROPOSITO.

Realizar los procesos para dar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo tecnoldgico de todas las areas
de la UTESC para que funcionen con eficienciay eficacia, asi como atender y dar seguimiento a las problematicas
que presenten, con el objetivo de prevenir retrasos de los procesos administrativos de la Universidad Tecnoldgica

de Escuinapa.
ALCANCE.

Este procedimiento aplica para todos los usuarios del equipo de computo perteneciente a la Universidad; asi como
para el personal de la Coordinacién del Area de Redes encargada del correcto soporte técnico del equipo de
computo y comunicaciones de la Universidad.

El procedimiento inicia cuando el usuario de equipo de computo de la UTESC reporta una falla, el Coordinador de
Redes diagnostica falla presentaday finaliza cuando el personal de la Coordinacion de Redes sustituye o reparay
entrega el equipo.

En el procedimiento participan el Subdirector de Administracion y Finanzas, el Coordinador del Area de Redesy
todos los usuarios del equipo de computo de la UTESC (Alumnos, personal docente y personal administrativo).

3. POLITICAS DE OPERACION.

Sera responsabilidad absoluta de la Subdireccién de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacién de
Redes, que todo el equipamiento de informatica y comunicaciones reciba el mantenimiento adecuadoy en forma
permanente para que esté en 6ptimas condiciones en la UTESC.

Es responsabilidad del personal de la Coordinacion de Redes cumplir cabalmente la aplicacién de este
procedimiento.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Héctor Saul Guzméan Pardo Jesus Francisco Aguilera Gonzélez Juan Manuel Mendoza Edwin Favela Sanchez
Coordinador de Redes Subdirector de Administracién y Guerrero Coordinador de Desarrollo
Finanzas Rector de la Universidad Administrativo
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Los usuarios del equipo de computo deberan realizar la solicitud en linea por medio de link de Google Form para
poder brindarles el servicio.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracién y Finanzas dar respuesta favorable o no a la solicitud de
servicio en un plazo no mayor a 48 horas.

En caso de que el equipo no se pueda reparar debera ser sustituido con previa autorizacién de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas.

El servicio de reparacién de algin referente al equipo de coémputo universitario debera solucionarse por la

Coordinacion de Redes en un plazo no mayor a 48 horas después de haber recibido la solicitud.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.
Manual de Organizacion de la Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

REGISTROS.
Solicitud de servicio en linea RSAF-01.01
Bitacora de servicios en linea RSAF-01.02

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Informatica: Ciencia que estudia la informacion, el tratamiento de datos y los equipos de
comunicaciones que los emiten.

UTESC/ Universidad: ~ Universidad Tecnoldgica de Escuinapa.

SADMUN: Sistema Integral de Administraciéon Municipal y Estatal, donde se lleva a
cabo el registro y control administrativo y financiero.

SDAyEF: Subdirector de Administracion y Finanzas.

Requisicidn: Solicitud para compra de un bien o servicio.

Insumo: Consumibles utilizados para sacar mejor provecho de los bienes
informaticos.

Equipo: Computadora personal de escritorio o portatil.

Cotizacion: Establece un precio, estimarlo o pagar una cuota. Determina el valor real de
un bien, de un servicio o de un activo financiero.

Usuarios: Alumnos, Personal docente y Administrativo que utiliza cualquier equipo de

computo perteneciente a la Universidad.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

PSAF-01 Mantenimiento preventivo a equipos de computo.

Subdirector de Administracion
y Finanzas

Usuario de equipo de computo

de la UTESC Coordinador de Redes

Inicio

2. Recibe soticitud
y analiza
problematica

1. Reporta falla
de equipo

h 4

3. Evaliay
(Autoriza - agenda la
solicitud? . 71  solicitud del
servicio
NO
O ,
4. Diagnostica
falla reportada

iSe puede
reparar?

5. Autoriza A
sustitucion o

A

7. Revisa falla
diagnosticada

.| 6. Entrega equipo
sustituto

8. Elabora
ti €St

9. Compra - . (Requiere
insumos N = iﬁast?rzg de insumos?
NO
o 10. Reparay

entrega equipo

Fin

Fase

Pagina 3 de 5







































