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1. OBJETIVO

1.1

Asegurar el buen funcionamiento, mantenimiento y servicio de todo el Sistema Computacional de Industrias
Nacionales Plasticas S.A de C.V.

2. ALCANCE

2.1

Este procedimiento aplica desde mantenimiento correctivo y preventivo, asignacion de equipos e impresoras,
cuentas de Correo electrénico, asignacion de lineas telefonicas, adquisicion de repuestos y el buen
funcionamiento del Software de cada uno de los equipos instalados en Industrias Nacionales Plasticas S.A de
C.V.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

3.1
3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7
3.8
3.9

3.10

AVL: Formato de Microsoft para archivos de audio y video

Base de Datos: Conjunto de datos organizados de modo tal que resulte facil acceder a ellos, gestionarlos y
actualizarlos.

Clave Unica y privada: Esquema de encriptacién en el que cada persona tiene dos claves. Los mensaje se
encriptan usando la clave Gnica del destinatario y solo pueden ser descifrados usando su clave privada

Cliente/Servidor: Este término define la relacion entre dos programas de computacion en el cual uno, el cliente,
salicita un servicio al otro, el servidor, que satisface el pedido.

Comando (command): Instruccion que en un usuario da al sistema operativo de la computadora para realizar
determinada tarea.

CPU (Central Processing Unit. Unidad central de procesamiento): Es el procesador que contiene los
circuitos logicos que realizan las instrucciones de la computadora.

Disco Duro (DD): Elemento de almacenamiento de datos en forma magnética u dptica, constitu
ido por una lamina delgada con forma circular.

DNS: Método de identificacion de una direccion de Internet. Seglin este método, cada computadora de |a red
se identifica con una direccion univoca, la URL (Uniform Resource Locator), compuesta de grupos de letras
separados por puntos. Esa direccion se obtiene subdividiendo todas las computadoras en grupos grandisimos
llamados TLD (Top Level Domain) que son afines entre si por alguna razon. Por ejemplo estan los TLD basados
en la identificacién geografica (donde.ar es Argentina,.uy es Uruguay, .cl es Chile) y los grupos basados en el
tipo dominante de actividad (.com para actividades comerciales; .edu para fines educativos).

Download: Descargar, bajar y Transferir informacion desde internet a una computadora
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3.1

3.12

3.13
3.14
3.15
3.16

3.7
3.18
3.19
3.20

Fibra Optica: Tecnologia para transmitir informacién como pulsos luminosos a través de un conducto de fibra

de vidrio.

Firewall: Programa informético que controla el acceso de una computadora a la red y de elementos de la red
a la computadora, por motivos de seguridad.

Hardware: Todos los componente fisicos de la computadora y sus periféricos.

HTML: Lenguaje de programacién para armar paginas web

Impresora: Dispositivo periférico que reproduce textos e imagenes en papel.

Internet: Sistema mundial de redes de computadoras interconectadas como herramienta de comunicacion e
informacion.

Red LAN: Red de datos para dar servicio a un area.

Password: Contrasefia

Software: Término general que designa los diversos tipos de programas usados en computacion.

Spam: Correo electronico no solicitado.

4. RESPONSABILIDADES

4.1

4.2.

5. FRECUENCIA
5.1.4.

Es responsabilidad del Coordinador de Sistemas

4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.
4.1.4.
4.1.5.

4.1.6.
4.1.7.
4.1.8.
4.1.9.

Asignar Equipos Desktop y Laptop a Usuarios Nuevos o cambio de Equipos

Asignar Lineas telefonicas a Usuarios Industrias Nacionales Plasticas S.A de C.V.
Administrar las cuentas de Correo de usuarios de Industrias Nacionales Plasticas S.A de C.V.
Administrar y configurar impresoras éharp de Industrias Nacional.es Plasticas S.A de C.V.

Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo de cada equipo de Industrias Nacionales Plasticas
S.AdeC.V.

Asegurar el buen funcionamiento de la Red LAN.
Administrar las lineas telefonicas.
Difundir el programa de Mantenimiento Preventivo al personal correspondiente.

Realizar las copias de Seguridad de los Equipos de los usuarios que son dados de baja.

Es responsabilidad del usuario

4.2.1.

ait

5.1.3.

Considerar las actividades programadas para el mantenimiento del equipo en uso.

Cada que los Usuarios de Industrias Nacionales Plasticas S.A de C.V. requieran la asesoria y
asistencia del area de Soporte Técnico.

Cada que se tenga que realizar el mantenimiento Preventivo de acuerdo al Programa de
Mantenimiento preventivo.

Cada que se tenga que realizar el Servicio mantenimiento Correctivo de todos los equipos de computo
en Industrias Nacionales Plasticas S.A de C.V.
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6. DESARROLLO DEL PROCESO

6.1.

6.2.

-6.3.

6.4.

6.5.

Asignacion de Equipo a Usuarios Nuevos o cambio de Equipo.

6.1.1. El coordinador de Sistemas asigna el equipo a los usuarios nuevos basandose en el “Inventario de
Equipo Laptop” (GAN-FOR-SIS-01-04) 6 Inventario de equipo de computo de escritorio (GAN-FOR-
S1S-01-05) segun sea el caso.

6.1.2. El coordinador de Sistemas realiza el registro de computo en el formato "Carta Responsiva Equipo de
Computo y Electronico” (GAN-FOR-S1S-01-07) y entrega al usuario para firma y resguardo de T,

Asignacion de lineas Telefénicas a Usuarios.

6.2.1. El Coordinador de Sistemas realiza el formato "Carta Responsivas Telefonia Movil” (GAN-FOR-SIS-
01-08), de acuerdo al "Inventario equipo de telefonia mévil” (GAN-FOR-SIS-01-06).

6.2.2. El Coordinador de Sistemas entrega el formato "Carta responsivas Telefonia Movil” (GAN-FOR-SIS-
01-08) al usuario para firma y resguardo de TI.

Administrar las cuentas de correo electrénico y cuentas intranet.

6.3.1. El Coordinador de Sistemas Genera el mail a usuarios y de nuevo ingreso, lo registra en el formato
“Lista de usuarios de Correo Electronico” (GAN-FOR-SIS-01-09).

6.3.2. El Coordinador de Sistemas configurara las cuentas generadas en Outlook (pop3)

6.3.3. El Coordinador de Sistemas configurara las cuentas de intranet conforme al PNO Intranet (GAN-PNO-
S1S-03-01)

Mantenimiento a impresoras, configurar y administrar

6.4.1. El Coordinador de Sistemas administra y configura las claves para los usuarios que dispondran del
servicio de las impresoras y los registra en el formato “Lista de Usuarios impresoras” (GAN-FOR-SIS-
01-11)

6.4.2. El Coordinador de Sistemas cambiara el toner, reemplaza las piezas o Accesorios asi lo requiera

Realizar el programa de Mantenimiento Preventivo

6.5.1. El Coordinador de sistemas realiza el “Programa de mantenimiento Preventivo” (GAN-FOR-SIS-01-
01) el cual sera difundido.

6.5.2. El Coordinador de sistemas realiza conforme al formato “Servicio de mantenimiento preventivo para
equipo de computo” (GAN-FOR-S1S-01-02).

Sopleteado

Limpieza profunda de:

Teclado

Mouse

Monitor

CPU

Descarga de Actualizaciones

Activacion, Renovacion, y Revision de Antivirus.

6.5.3. Una vez terminado el Mantenimiento Preventivo el usuario debera firmar el formato "Servicio de
mantenimiento preventivo para equipo de Cémputo” (GAN-FOR-S1S-01-02)
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6.6. Realizar el Servicio de Mantenimiento Correctivo

6.6.1. El servicio se solicita via: Correo Electrénico al Coordinador de Sistemas, después de ser revisado se
procede a realizar las pruebas necesarias para la deteccion de problemas de Hardware y Software o
cambio de piezas si es necesario.

6.6.2. De ser necesario cambio de piezas cotizar con proveedor y tiempos de entrega.

6.6.3. Unavezrealizado el Servicio el Coordinador de Sistemas en conjunto con el usuario deberan registrar
en la “Bitacora de Servicio de Mantenimiento Correctivo” (GAN-FOR-SIS-01-03), el problema o
defecto del Equipo y las opciones tomadas para la solucién

6.7. Baja de Equipo a Usuario

6.7.1. El Usuario debera entregar de manera formal las Herramientas de Trabajo que se le entregaron al
inicio del contrato

6.7.2. Se le entregara la responsiva que firmo al inicio de su contrato, en “Inventario de Equipo Laptop”
(GAN-FOR-SIS-01-04), “Inventario de equipo de computo de escritorio” (GAN-FOR-SIS-01-05),
segun sea el caso.

6.7.3. Se realizara el “Programa de Respaldo Mensual” (GAN-FOR-S1S-01-10) del Equipo

7. DIAGRAMA DE FLUJO

ENTRADA TRANSFORMACION SALIDA

*

6.5REALIZAR EL
! B.1 ASIGNACION DE FROGRAMA DE
| EQUIPG A USLARIOS BMANTEMIMIENTO
; FREVENTIVO
NUEVOS O CAMBIC DE
EGUIPD
l BUEN FUCIONAMIENTO DE
l TODO EL 8ISTENA EN
DEXDE LA ASIGHACION DE £ REALIZAR EL SERMCIO IMDUSTRIA S NACIONALES
RESPOMIVAS DE EQUIPOS, 8.2 ASIGNACION DE DE MANTENIMIENTO PLASTICAS $ADECY
ASESORIASEAVICIO ALOS LINEAS TELEFONICAS A CORRECTVO
USUARIO Y MANTERIMIENTO USUARIOS
ATODOEL SISTEMA EH i l
INDUSTRIAS NACIONALES 1
PLATICAS $ADECY
8.3 ADMINISTRAR LAS 8.7 BAJADE EQLEPO A
CUENTAS DE CORREQ USUARID
ELECTRONICO Y
CUENTAS INTRANET.
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8. FORMATOS
8.1. GAN-FOR-SIS-01-01 Programa de mantenimiento preventivo
8.2, GAN-FOR-SIS-01-02 Servicio de mantenimiento preventivo para equipo de computo
8.3. GAN-FOR-SIS-01-03 Bitacora de Servicio de Mantenimiento Correctivo
8.4. GAN-FOR-SIS-01-04 Inventario de equipo laptop
8.5. GAN-FOR-SIS-01-05 Inventario de equipo de computo de escritorio
8.6. GAN-FOR-SIS-01-06 Inventario equipo de telefonia movil
8.7. GAN-FOR-SIS-01-07 Carta Responsiva Equipo de Computo y Electrénico
8.8. GAN-FOR-SIS-01-08 Carta Responsivas Telefonia Movil
8.9. GAN-FOR-SIS-01-09 Lista de Usuarios de Correo Electrénico

8.10. GAN-FOR-SIS-01-10 Programa de Respaldo mensual
8.11. GAN-FOR-SIS-01-11 Lista de usuarios impresoras

9. REFERENCIAS

9.1.  Norma Oficial Mexicana NOM-241-SSA1-2021, Buenas practicas de fabricacion de dispositivos médicos
9.2. 1SO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.
9.3. Norma ISO 13485:2016 Dispositivos médicos — Sistema de Gestion de la Calidad- Requisitos para propdsitos
reglamentarios
9.4. Ley General de Salud.
9.5. Reglamento de Insumos para la Salud
10. ANEXOS
10.1. N/A
VERSION NUMERO DE CONTROL DE CAMBIOS
02 GAN/AC/2021-002-B
11. HISTORICO DE CAMBIOS
03 GAN/AC/2022-010-B
04 GAN/AC/2023-022-B

FIN DE ESTE DOCUMENTO
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