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1. Objetivo

Mantener en optimas condiciones los equipos de computo, comunicaciones, red inalambrica y
circuito cerrado de television (CCTV); asi como el aire acondicionado y la fuerza ininterrumpible
(UPS) del centro de computo que se encuentran en el Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Instituto Electoral) a través de programas de mantenimiento preventivo.

2. Alcance

Aplica a los equipos instalados en Direcciones Distritales (DD) y las oficinas centrales del Instituto
Electoral, que no cuenten con garantia por parte del fabricante y que no entren en un supuesto
de obsolescencia.

3. Marco normativo

Consultar la Declaracién de Cumplimiento Normativo del proceso de Gestion de Tecnologias de
la informacioén.

4. Responsabilidades

uUTSI — Definir el calendario de mantenimiento preventivo.
- Dar seguimiento a las actividades del mantenimiento preventivo.
- Verificar que los mantenimientos sean satisfactorios. - . g
— Firmar orden de servicio.
Técnico de — Realizar las actividades correspondientes al mantenimiento
Mantenimiento preventivo.

— Generar orden de servicio.
— Firmar orden de servicio.

Persona - Proporcionar el equipo para el cumplimiento del programa.
Resguardante - Validar el funcionamiento del equipo. A
— Firmar orden de servicio.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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5. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Mantenimiento de bienes: El conjunto de actividades desarrolladas con el objeto de conservar
los bienes informaticos del Instituto Electoral en condiciones de funcionamiento eficiente para una
vida util mayor.

Mantenimiento preventivo: La implantacion programada de actividades que permiten asegurar
el correcto funcionamiento de los bienes muebles de infraestructura de computo,
comunicaciones, seguridad y centro de computo para evitar posibles fallas.

Personal de Mantenimiento: Personal especializado para realizar las actividades de
mantenimiento al equipo.

Equipo: Bienes informaticos, equipos periféricos, telecomunicaciones, ups, aire acondicionado y
cctv.

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

Lista de Verificacion: Documento donde se verifica el estado de los equipos y las pruebas a los
dispositivos periféricos.

Persona Resguardante: Personal del Instituto Electoral que cuenta con un equipo el cual es
sujeto de darle mantenimiento de acuerdo con el alcance de este procedimiento.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos, es ejemplo de
servicio no conforme, que no se elabore el programa de mantenimiento preventivo, que no se
notifique a las personas resguardantes el programa de mantenimiento preventivo, que no se
genere la orden de servicio por cada mantenimiento, entre otros.

6. Politicas de operacién

a) La UTSI definira y notificara a las personas resguardantes el programa de mantenimiento
preventivo.

b) El personal de Infraestructura de la UTSI identificara cuales son los equipos para el
mantenimiento preventivo.
4 =
c) Unavez terminado el mantenimiento preventivo se realizara una revision general del equipo
para verificar el estado del mismo, incluyendo prueba de los dispositivos penferlcos e
caso de presentar alguna falla, se atendera la incidencia.

‘;2 i La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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d) La persona resguardante y el personal de mantenimiento, validan el funcionamiento del
equipo y firman la orden de servicio.

e) De la seguridad de la Informacion: Toda la informacion proporcionada 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
informacion o documentacion conforme a las leyes en materia de transparencia y acceso a
la informacién y de proteccion de datos personales.

f) Del servicio no conforme: Cuando se identifica un servicio no conforme se procedera de
acuerdo con el procedimiento de acciones de mejora y a atencién a quejas del sistema de
gestion electoral.

g) El programa de mantenimiento preventivo comprendera como minimo:
L. Las bitacoras de mantenimiento que permitan identificar, entre otros, las
acciones de conservacion.
Il.  Los contratos con los que se cuenta para desarrollar el programa anual de
mantenimiento preventivo.

7. Descripcion de las actividades

i

NGm. Actividad p empleado
Anexo 2
1 Elaborar programa de mantenimiento UTSI Programa de
preventivo Mantenimiento
Preventivo
Notificar a las personas resguardantes el ;
. programa de mantenimiento Wi Chrelar
: —_ ; Técnico de
3 Realizar el mantenimiento preventivo Miarferirntsnio
. ; Técnico de
4 Comprobar que los equipos estéen en ifartenimiantsl Anexo 1 .
optimo estado de operacion U : Orden de servicio
suario
24 Técnico de Anexo 1
¢ Gonsrar tiken Hesenicn Mantenimiento Orden de servicio
Técnico de rm— e
6 Firmar orden de servicio Mantemmrent_ol UTSI Ot de s6hiigis
/ Usuario

Y

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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9. Anexos (formatos) 4/

Anexo 1 Orden de servicio mantenimiento preventivo
Anexo 2 Programa de Mantenimiento preventivo -

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.



ANEXO 1

0 EN DE SE clo Pégina 1de 1
INSTITUTO ELECTORAL RD D RVICI
\ CIUDAD DE MEXICO MANTENIMIENTO PREVENTIVO
N/
No. ORDEN:
FECHA:
AREA DE ADSCRIPCION:
NOMBRE DE LA PERSONA
RESGUARDANTE:
EQUIPO
TIPO MARCA MODELO NO. DE SERIE INVENTARIO
DESCRIPCION DEL TRABAJO
LISTA DE VERIFICACION
Si No No aplica
OBSERVACIONES
_.{:—:l
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Persona Resguardante Técnico de Mantenimiento Supervisor UTSI

Procedimiento de referencia: Procedimiento de Mantenimiento Preventivo a Infraestructura de Computo,
Comunicaciones, Seguridad y Centro de Computo.
La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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ANEXO 2
INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO PROGRAMA
4 MANTENIMIENTO PREVENTIVO
S ——
\/
FECHA:
| DEPARTAMENTO DE UTSI: |
TIPO DE MANTENIMIENTO PERIODICIDAD SITIO(S) fﬁgiﬁ '::EISAHC
OBSERVACIONES
CRONOGRAMA DE MANTENlMlENTO
(MES/ANO)
Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
RESPONSABLE DE UTSI:
NOMBRE FIRMA

%_.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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