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1. Objetivo 

Mantener en óptimas condiciones el equipo de cómputo con el que cuenta el Instituto Electoral 
del Distrito Federal (Instituto Electoral) a través de programas de mantenimiento preventivo_ 

2. Alcance 

Aplica El los equipos instalados en Direcciones Distritales (DO) y las oficinas cent rales del Instituto 
Electoral , que no cuenten con garantía por parte del fabricante y que no entre en un supuesto de 
obsolescencia. 

3. Marco normativo 

Reglamento Interior del Instituto Electoral del D istrito Federal, Sección Tercera, Art iculo 
39 (Reformado 28 abril 2016). 

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal , ArticulO 83, Fracción Cuarta, 
Párrafo Cuarto. 

4. Res ponsabilidades 

UTSI 

Técnico de 
Mantenimiento 

Usuario 

Defin ir el ca lendario de mantenimiento pre~enti~o. 

Dar seguimiento a las acti~idades del mantenimiento pre~enti~o. 

Verificar que los mantenimientos sean sat isfactorios 

Firmar orden de servic io. 

Realizar las acti~i dades correspondientes al mantenimiento 
preventivo. 

Generar orden de servicio. 

Proporcionar el equipo para el cumpl imiento del programa 

Validar el funcionamiento del equipo. 

5. Políticas de operación 

a) La UTSI definirá y notif icará a los usuarios el programa de mantenimiento p revent i~o. 

b) El personal del Departamento de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda de la UTSI, identificará 
cuales son los equipos para el mantenimiento preventivo. 



Procedimiento de Mantenimiento 
Preventivo a Equipos 

JAI50-16 

P&g,na 3 de 6 
ReviliOn: 0312016 Ó LW ...... .. .... " .... "" ----

CódigO: IEOFIPfVUTSI1212016 
_ _ __ ~fechade expedición: 21-12-2016 

e) Una vez terminado el mantenimiento prevenllvo se realizará una revisión general del equipo 
para verificar el estado del mismo, incluyendo prueba de los dispositivos periféricos, en 
caso de presentar alguna fa lla, se atenderá la incidencia. 

d} El usuario ~al i da el funcionamiento del equipo y fi rma la orden de servicio. 

e) De la seguridad de la Información: Toda la información propClfcionada por el usuario o 
bien que esté contenida en los equipos objeto del servicio de mantenimiento preventivo, 
obliga al técnico de mantenimiento a conservar la reserva y confidencialidad de dicha 
información o documentación conforme a las leyes en materia de transparencia y acceso a 
la información y de protección de datos personales. 

f} Dellervic¡o no conforme: Cuando se identifi ca un servicio no conforme se procederá de 
acuerdo con el procedimiento de acciones de mejora Y a atención a quejas del sistema de 
gestión electoral código: IEOFIPRlSEfSGE/412016 

6. Definiciones 

Para efectos de este documento se entenderá como: 

Técnico de Mantenimiento: Personal especializado para realizar las actividades de 

mantenimiento al equipo. 

Equipo: Computadoras y equipos periféricos. 

Orden de servicio: Documento donde se especifican los datos del equipo y las actividades 
derivadas del mantenimiento preventivo. 

Lista de Verificac ión : Documento donde se venfica el estado de los equipos y las pruebas a los 
dispositivos periféricos. 

Usuario : Personal del Instituto Electoral que cuenta con un equipo el cua l es sujeto de darle 
mantenimiento de acuerdo con el alcance de este procedimiento. 

Servicio no conforme: ServiciO qué no cumple con los requisitos establecidos. es ejemplo de 

servicio no conforme. que no se elabore el programa de manlenimiento prevenlM>, que no se 

notifique a los usuarios el programa de mantenimiento preventivo, que no se genere la orden de 

serJic io por cada mantenimiento, entre otros. 

7. Descripc ión de Las actividades 
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Actividad 

Elaborar programa de mantenimiento 
preventivo 

" " i s el programa de , , 
Real ilar el mantenimiento preventivo 

Comprobar que ,o. equipos estén '" óptimo estado de operación 

Generar orden de servicio 

Firmar orden de servicio 

. . 
COd igo: IEDFIPR/UT$11212016 

Fecha de expedición· 21 122016 

Responsable 

UTSI 
,,~ 

UTSI Circular 

~ Lista de M~:,"I Verificación 

~,. Orden de servicio 

. . 1 ~ de 
Orden de servicio , , , 

La itrop< ... oo o copio d • • >t. documento lo ~ace un doco.xnento 00 cont,o(~ 
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