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Procedimiento para Brindar Mantenimiento a los Equipos de Cémputo

I. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para brindar mantenimiento a los equipos de computo, con

la finalidad de estandarizar, agilizar y eficientar el procedimiento.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Informaética de la Direccién de Operaciones del

Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatén.

III. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulos 15, fraccion I11; 18, fraccion X; 22, fraccion III; 26, fraccion VI, inciso c; de los Lineamientos

para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES
DOP: Direccién de Operaciones del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones

en Yucatan.

FIDETURE: Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

INF: Departamento de Informatica de la Direccién de Operaciones del Fideicomiso Publico para el
Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

Usuario(s): Personal del Fideicomiso Piblico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan
que tenga bajo su resguardo algin equipo de computo.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe del Departamento de Informética
1.1 Gestionar el mantenimiento preventivo del equipo de computo.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento de Informatica
1. Genera el calendario de mantenimiento preventivo de los equipos de computo del FIDETURE.
Nota: El calendario se genera cada 6 meses.

2. Envia el calendario a todos los usuarios por medio de correo electronico.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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3.

Procedimiento para Brindar Mantenimiento a los Equipos de Cémputo

Nota: El mantenimiento tiene una duracién de 4 a 6 horas.
¢El usuario esta de acuerdo con la calendarizacién?

Si: Contintia con la actividad 5.

No: Contintia con la actividad 4.

4. Modifica la fecha asignada al usuario y reenvia por correo electrénico. Regresa a la actividad 3.
5. Espera las fechas calendarizadas.
Usuario
6. Entrega el equipo de computo al Coordinador de Informética y espera la finalizacion del
mantenimiento.
Coordinador de Informatica
7. Respalda la informacién del equipo de computo en carpetas digitales:
a) Carpeta Documentos
b) Carpeta Escritorio
c) Carpetas de programas en la Unidad C:
d) Carpeta de Drive
e) Carpetas adicionales que el usuario use para cumplir sus funciones.
8. Optimiza el Sistema Operativo del equipo de coémputo:
a) Borrado de archivos temporales
b) Desinstalacion de software no autorizado
c) Actualizacion de antivirus
d) Escaneo en busca de software malicioso
e) Desfragmentacion del disco duro
f) Reparacion del registro del Sistema Operativo
9. Apagay abre la carcasa o gabinete del equipo de computo.
10. Realiza la limpieza superficial de las tarjetas y ventiladores con una brocha y aire comprimido.
11. Realiza la limpieza de circuitos electronicos con alcohol isopropilico o dieléctrico.
12. Cierra la carcasa o gabinete y realiza la limpieza superficial con espuma limpiadora y un pafio de
microfibra.
13. Enciende el equipo de computo y verifica el Sistema Operativo.
14. ;El equipo de computo funciona correctamente?
e Si: Contintia en la actividad 16.
e No: Contintia en la actividad 15.
15. Realiza las correcciones, ajustes y/o modificaciones necesarias. Regresa a la actividad 14.
16. Pega una etiqueta indicando fecha y persona que realiz6 el mantenimiento.
17. Devuelve el equipo de cémputo al usuario.

Nota: En caso de haber detectado la instalacion de un software no autorizado, se le comenta al
usuario de la restriccion a este tema, puesto que puede ser sancionable.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 RO1 Pagina 3 de 4



\} Juntostransiormemos  FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO
_ Yucatan DEL TURISMO DE REUNIONES
TR Direccién de Operaciones
Codigo Fecha. de emision Fecha de actualizacion
PR-DOP-INF-03R01 10/08/2023  12/07/2024

Procedimiento para Brindar Mantenimiento a los Equipos de Cémputo

Fin del procedimiento.
VII. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
VIII. ANEXOS
Nombre del AT* AC* PTC*
Disposicién
Cédigo icacio
g anexo Ubicacion final
Diagrama de flujo
del Procedimiento
No Aplica | , At Hander INF 4afios | 3afios | 7afios | Eliminar
antenimiento a
los Equipos de
Computo

* AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Niimero de revisién Actividad

Generacion  del  Procedimiento  para  Brindar
Mantenimiento a los Equipos de Computo.
Actualizacion del Procedimiento para Brindar
Mantenimiento a los Equipos de Coémputo, en los
12/07/2024 01 apartados II. Alcance, IV. Definiciones, V.
Responsabilidades, VI. Descripcion del Procedimiento,
VIII. Anexos (Ubicacion) y IX. Control de cambios.

10/08/2023 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizoé

————

" Lic. Oliver Omar Garcia Buitrén
Director de Operaciones

“La informaci6n contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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12. Gerrala carcasa o gabnete y realiza b
limpieza superficial con espuma limp ledora y un

pafio de microfibra.
Coordinadorde infomitica
1. Genera el cdendario de mantenimientd
Stk 1 - 7
FIDETU RE.

13. Endende d equipo de cdmputo yverifica el
lufe de Dap artamaento de Informitica Sistemna Operativo.

Coordinadorde Infomitia
2. Envia el calendario atodos bbs usuarios por
medb decorreo electrénico.
15.Realiza las correcdones, ajustes w/o
Jete de Dep wrtamento de informitica 14. 1l equipo de cimputo fundona N modificacones necesarias.
corecamente?
Coordinador de Infomitia

4. Modificala fecha signada al usuario y reenvia

por comeo electrdnico. @ é
Jute de Departamento de informitica 35 Pags urm eliquats inuicarste o foche ¥

persona que realizo el mantenimiento.

Coordinadorde Infomdtica
e 17. Devueive el equipo de cd mputo al usuario.

3. {Elusario esta de acuerdo cn la
alendarizadién?

Coordinador de infom ética

6. Entrega el equipo de o mputo al Coordinador
de Informdticay espera b findizadén del
mantenimiento.

l Brindar Mantenimiento alos

Equipos de Cémputo, realizado.

7. Respadala informacién del equipo de cdmputo
en aarpetas digitales.

WI Info mmitia

8. Optimiza el Sistema Operativo del equipo de
cdmputo.

mz Infomitica

9. Apag y e la arcasa o gbinete del equipo
de cdmputo.

v

10. Realiza la limpieza supedidal de las tarjetas y
@n un brochay are

ﬁ-hﬁfll Infomética

11. Realiza I limpieza de dircukos electrénicos
on sicohal isoproplico o dlekéctrico .

Coordinadarde Infomitia

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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