ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS o
s INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE PUERTO PENASCO
150 8001:2015 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

150 14001:2016

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Soporte Técnico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  61-SSA-P07/Rev.01 FECHA DE EMISION: 02/10/2024

1.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar soporte técnico a las diferentes areas de la institucién tanto como mantenimiento preventivo y correctivo.

il.- ALCANCE

Aplica a todas las areas de la institucion.

| 1ll.- DEFINICIONES

Software: Sistemas o programas para equipos de computo
Mantenimiento preventivo: Atender equipos para prevenir fallas

Falla Técnica: Problema de funcionamiento

Trazabilidad: Identifica las fases de los procesos dentro del procedimiento

_IV.- REFERENCIAS
Norma ISO 8001: 2015.
Manual de Sistema de Gestion Integral
Norma I1SO 14001-2015.
Norma NMX-R-025-SCFI-2015.
Marco de referencia CACEI
Marco de referenc:ta CACECA

V POLITIGAS : :
1 Calendarizar anualmente mantemmlento preventwo programado
2. Realizar las verificaciones de las instalaciones fisicas de la organizacion por el personal asignado o la jefatura de area.
3. Recibir del personal asignado la solicitud de mantenimiento del &rea requerida, para pasarla al Depto. de Recursos Financiero:l

de la institucion.

4.Programar y atender en tiempo y forma las solicitudes de mantenimiento de los departamentos por el Depto. de Recurso
Financieros.

5. Al solicitar el mantenimiento preventivo de un equipo, se evaluara la posibilidad de sustituirlo por un modelo mas eficiente
lenergéticamente o de menor impacto ambiental.
6. Los residuos electrénicos generados durante el mantenimiento seran entregados a un gestor autorizado para su reciclaje o
disposicion final adecuada.
7.Dar cumplimiento a la Trazabilidad del Procedimiento la cual inicia con solicitud de soporte técnico y concluye con encuesta dej
calidad y/o de satisfaccion.
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_ _ INSTITUTO TECNOLOGICO
_Vi.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS SUFERIOR DEPUERTO PENASCO
Clave de Formatollnstructivo Nombre del Formatol/ins ZOPIR '

61-SSA-P07-FO1
61-SSA-PO7-FO2
61-SSA-P0O7-F03
61-SSA-PO7-F04

81-SSA-PO7-F05

Mantenimiento F
Especificaciones del Mantenimiento Preventivo
Reporte de Mantenimiento

Encuesta de Calidad respecto al Mantenimiento
programado del equipo de computo

Reporte de correccion de problemas técnicos

DLADA

reventiv

Vil.- ANEXOS

Clave de Anexo
61-SSA-PO7-A01
61-SSA-PO7-A02

61-8SSA-PO7-A03
61-SSA-PO7-A04

Diagrama de Flujo.
Listado de Inventario de
equipo de computo
Encuesta de Calidad
Encuesta de satisfaccion

Nombre

Vill.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Calendarizacion de Mantenimiento
Preventivo Programado

G

1.

Departamento de Centro de

Elabora programa anual de Mantenimiento
Preventivo Programado de equipo de
computo a fin de afio

Mantenimiente Preventivo
Programado

Envia programa de Mantenimiento
Preventivo Programado a todas las &reas
de la institucion

Correo Institucional

Computo
1.3 Ejecucion del programa de acuerdo a la
calendarizacion
: : Encuesta de Calidad respecto al
14 Aplica encuesta de Calidad respecto al 2 i
e z Mantenimiento programado del equipo de
mantenimiento programado al equipo de computo
computo
2 Correccién de Problemas

21 Docentes/Administrativos

Se solicita correccién y atencion a la falla
técnica.

Correo Institucional
Llamada teiefonica

Departamento de Centro de
2.2
Computo

Departamento de Centro de
23
Computo

IAtiende a la solicitud

Finaliza con reporte de correccién

Reporte de correccion de problemas
ftecnicos

Solicitud de Centros de Computo y software
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3.1

3.2

Jefatura de Division

Solicita el uso de Centro Computo para impartir
laboratorios semestrales

Oficio

Debera solicitar al departamento de Centro de
Computo con un mes de anticipacion antes de
requerir el software

Oficio

33

Departamento de Centro de
Computo

Si se recibe la solicitud en tiempo y forma
cumpliré con lo requerido en caso de no solicitarlo
como se asta estipulado el departamento no se
hace responsable de cumplir con la instalacion en
el tiempo requerido

Encuesta de calidad y satisfaccién

4.1

Departamento de Centro de
Computo

4.2

Se envia Encuesta a comunidad estudiantil,
personal administrativo y docente

Encuesta de Calidad
Encuesta de
Satisfaccion

Recopila los datos para uso estadistico

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Elaboro:

Revisa:

Aproho:
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Luis Pérez Valenzuela

Departamento de Centro de Computo

Alvaro Martin Pérez Ma}'»{trez
Sub. de Senjdigs Administrativos

INSTITUTO FTECNOLOGICO

SUPERIOR DE 21JERTO PENASCO

COPIR
CONTROLADA
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