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Instrucciones de trabajo para la atencion de incidencias en equipo de computo

I.  Objetivo

Po

r medio de los siguientes procedimientos se busca el otorgar una eficiente y rapida atencion de

soporte a la solucion del usuario, por medio del cumplimiento de los procesos técnico-administrativos.

Il.  Plan de accion en caso de falla con los equipos de computo de la organizacion.
Para la atencion de fallas con los equipos de computo ubicados dentro de la organizacion se realizaran
las siguientes acciones:

Falla de dispositivo identificada por el usuario.

Registro de Incidencia en el Centro de Servicios por parte del usuario.
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e Consulta y registro de la Incidencia por parte de Tl en Centro de Servicios y se procede con la
atencion.

e Se evalla si se requiere refaccion para cotizar y poder ingresar requisicion para su adquisicion.
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e Se procede a la reparacion del equipo
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2. Instrucciones de trabajo para la desconexion de servicios

I.  Objetivo

Conocer los procedimientos para deshabilitar los diversos servicios en caso de que se presente una
contingencia en lugares especificos, con el fin de evitar un dafo mayor a los dispositivos de control

Libero
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ubicados en site, ya que el cableado puede ser un conductor de los elementos originados por la
contingencia como lo puede ser el calor provocado por un incendio.

Il Instrucciones de trabajo para la desconexion de servicio de red

e Identificar el nUmero 6 ubicacion de nodo de red a desconectar en el documento anexo a
esta instruccion.

e Identificar fisicamente el nodo que se encuentra en el rack.

e Proceder a la desconexion fisica en el pach panel 6 switch.

M. Instrucciones de trabajo para la desconexién del servicio de TV de cable

e Se realizara la desconexion del cable coaxial de cada uno de los derivadores de senal
ubicados en el site que van directamente al codificador de senal.

V. Instrucciones de trabajo para la desconexién de servicio de CCTV

1. ldentificar el nUmero 6 ubicacion de camara a desconectar en el documento anexo a esta

instruccion.

2. lIdentificar en la parte posterior del NVR el nodo
3. Proceder a la desconexion fisica.

3. Instrucciones de trabajo para la restauracion de los sistemas de TV por cable

I.  Objetivo

El objetivo de las siguientes instrucciones es el dar una efectiva y rapida respuesta al solucionar
incidencias en los ambitos de servicio del sistema de cable.

Il. Plan de accion en caso de falla con los servicios de cable SKY y Dish
Para el restablecimiento de los servicios de video SKY y Dish se realizaran los siguientes procedimientos.

e Primeramente, se procede a verificar las conexiones de los equipos, posteriormente se procede con
el retiro e ingreso de la tarjeta de servicio que se encuentra en el codificador, en el caso de que no
se restablezca la sefal es necesario el reinicio del dispositivo desconectando de la corriente

eléctrica.
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En caso de que no se restablezca el servicio se tiene que contactar con el proveedor de servicios, es
importante contar con la informacion de la cuenta para una mas rapida y efectiva atencion.

MENSAJE URGENTE

Cuenta 501133264819 Fecha de corte: 2

Mireyda Garcia Lopez

Tarjeta SKY 5000664514601 Paquete Fli#

TOTAL A PAGAR 1.575.00
Aproveche desc pago oportuno pague antes del

04 DIC -50.00
Cantidad a pagar 1.625.00
Evite corte del servicio pague antes 17 DIC

Continua en la siguiente pagina

2 NOV

@ Regresar

Los teléfonos para reportar los servicios son los siguientes:

Elaboro Autorizé Reviso Libero
TSU ROBERTO CARLOS CLORIO LIC. CESAR TREJO VALENCIA LIC. ROSA ANG,ELICA BEJARANO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
ANGELES DIRECTOR TECNOLOGIAS DE LOPEZ DIRECTORA GENERAL DE CEMA
TECNOLOGIAS DE INFORMACION INFORMACION COORDINADORA DE CALIDAD

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.




cxm SISTEMA INTEGRAL MODELO PACHUCA

FIFA 555 CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA TLZO 511
INSTRUCCIONES DE TRABAJO DEL AREA DE TI CEMA
‘. Vigente a partir de: Clave:
Version: 3.0 Pagina 6 de 29

Teléfono de soporte SKY: 01 55 5169 0000
Teléfono de soporte Dish: 01 800 123 3474

4, Instrucciones de trabajo para la revision de estado del cableado estructurado

Con el fin de mantener un soélido flujo en la transmision de datos dentro de la organizacion, el factor fisico
toma una importancia fundamental donde es necesario mantenerlo en constante revision.

Las pruebas al cableado estructurado constan de la aplicacién de pruebas de calidad por medio de un
dispositivo de medicién de cable (LANTEK 7G LAN CABLE TESTER), el cual nos proporciona la velocidad de
transmision, la longitud del cable de cada uno de los nodos y el tipo de cable.

Estas pruebas de calidad se basan en el cumplimiento de la nhorma TIA-568-B2.
El resultado de las pruebas, en caso de no ser satisfactorias se verifican los siguientes puntos:

Se verifica el estado fisico del Jack

e Se verifica el estado fisico de la terminal Plug RJ45

e Se verifica la trayectoria del cableado verificando aspectos alternos que produzcan la reduccion de
la calidad de la senal (por ejemplo, cableado eléctrico, cableado maltratado 6 conexiones de
lamparas eléctricas.)

Dichas pruebas son realizadas por un proveedor de servicios externo (Marpa de México), dicho mantenimiento
esta programado semestralmente.

5. Instrucciones de trabajo para la revision de estado fisico de rack

I.  Objetivo
a. El objetivo de las siguientes instrucciones es conocer los procedimientos de verificacion del
estado fisico de cada uno de los elementos que se encuentran en el rack de CEMA.

ll. Revisiéon de estado fisico de rack
El rack cuenta con diversos elementos los cuales seran verificados de la siguiente forma:

e Verificar el anclaje del rack observando que los tornillos no se encuentren flojos, en caso de que
alguno se encontrara se utilizara una llave inglesa de %2 Pulgada para realizar el ajuste de los

tornillos.
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e Verificar tornillos de fijacion de las charolas, switch y patch panel, en caso de que alguno estuviera
flojo se realizara el ajuste necesario con un desarmador de cruz.

e Verificar que la ubicacion de los dispositivos que se encuentran en las charolas del rack como lo son:
dispositivo de Sky, Dish, reproductor dvd, router, nvr’'s, UPS, cpu’s y monitor, sean las correctas
con el fin de que no corran peligro de caer.

e Verificar que las conexiones eléctricas de los dispositivos se encuentren en perfecta colocacion.

6. Instrucciones de trabajo para la revision de funcionamiento de equipos de respaldo de energia.

I.  Objetivo
a. El objetivo es conocer los procedimientos necesarios para la verificacion de funcionamiento de
los dispositivos de respaldo de energia.

Il. Revision de equipos de respaldo de energia
Para la verificacion del funcionamiento de los equipos de respaldo es necesario realizar los siguientes
pasos:

e Verificar el estado fisico del cable de alimentacion, asi como de las clavijas del dispositivo.

e Verificar el estado fisico de los contactos posteriores del dispositivo, verificando que se encuentren
en buen estado.

e Verificar el estado fisico del display informativo (en caso de que cuente con uno) 6 led’s indicadores
de actividad, asi como las alertas sonoras.

e Verificar el voltaje de salida en los contactos con equipo de medicion (multimetro)

e Verificar el tiempo de respaldo del dispositivo, asi como el tiempo de carga de la bateria.

e Verificar el estado fisico del fusible de seguridad.

7. Instrucciones de trabajo para la revision de sistemas de telefonia
I.  Objetivo
Conocer los procedimientos administrativos, asi como los datos del proveedor para el reporte de

incidencias en los servicios de voz.

Il. Plan de accién para la revision de los dispositivos de comunicacién telefénica.
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e Verificar el estado fisico del equipo telefénico, cable de comunicacion y el adaptador de
corriente, nodo de conexion.

e Verificar las configuraciones y el estado de la linea en el PBX

e En caso de ausencia de conexion se verificara el estado fisico de los switch ubicados en el site
de CEMA

e Verificar el estado fisico del router

e Verificar el estado fisico de la antena de transmision

lll.  Plan de accion en caso de falla con el proveedor de servicio de telefonia (TRONCALES DIGITALES)

e Al verificar que el problema no es con el PBX del corporativo; si no con el proveedor de servicios
telefénicos es necesario reportar la incidencia con los siguientes datos:

CAS TELMEX : TEL. 01 800 4040000
SERVICIO (771) 7170400 / TRONCAL TKS-0108-0113
SERVICIO (771) 7170570 / TRONCAL TKS-0708-0284

e Se toma el nimero de reporte que proporciona el proveedor de servicio, en donde se pedira el
tiempo de respuesta en la restauracion del servicio.

e En caso de que el restablecimiento del servicio por parte del proveedor llegue a demorar, se
solicitara temporalmente el desvio de llamadas entrantes a una linea celular que pertenezca a la
organizacion para evitar la pérdida de comunicacion con nuestros pacientes.

8. Instrucciones de trabajo para la verificaciéon de equipos de computo en caso de contingencia

I.  Objetivo
Conocer los procedimientos para la verificacion del estado fisico como logico de un equipo de computo
durante y posterior a una incidencia.

Il. Verificacion de los equipos de computo
Los pasos a seguir para la verificacion y correccion de los dispositivos de computo son los siguientes:

e Verificar estado fisico de CPU y periféricos (mouse, teclado, monitor e impresora)
a. En caso de no encender el equipo se verifican los cables de alimentacién, asi como los
dispositivos de energia ininterrumpida a la que se encuentren conectados (en caso de que
existan), se verifica el estado fisico de la fuente de poder y se evaluara si es necesario la
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sustitucion de la misma, la cual tendria que cotizarse con proveedor para su adquisicion.

b. En caso de una falla con un periférico se revisaran las conexiones de energia como de
comunicacion, en caso de persistir la falla se evaluara la reparacion 6 sustitucion del
periférico, asi como el requerimiento para la sustitucion de refacciones.

e Verificar estado ldégico del sistema operativo, asi como de las diversas paqueterias (Sistema
operativo no presente fallas de arranque 6 tenga alguna incidencia en la configuracién de video 6 la
pérdida de alguna configuracion con los periféricos)

a. En caso de falla con el arranque con el sistema operativo se verificara con la opcion de inicio
a prueba de errores para corregir la falla, en caso de no restablecer el sistema se procede a
evaluar si es necesaria una reinstalacion total de equipo con su previo respaldo de archivos.

b. En caso de falla con la configuracion de video se procede a verificar las configuraciones de
resolucion, asi como el estado de los controladores, en caso de estar corruptos se proceden a
descargar e instalar nuevamente.

c. Verificar el funcionamiento de la diversa paqueteria, en caso de presentar falla se realizaran
las herramientas de reparacion 6 en su caso reinstalacion.

e Verificar el estado de la conexion a internet e intranet
a. Se verifican las credenciales de autenticacion del usuario.
b. En caso de pérdida de conexion se verifican las conexiones fisicas (cable y conectores)
c. Se verifican la configuracion de los drivers de los adaptadores de red
d. Se verifica la direccion ip asignada
e. Se verifica el estado de la conexion en el switch que corresponda al nodo donde se conecta el
equipo.

9. Instrucciones de trabajo para mantenimientos preventivos a dispositivos tecnologicos

I. Objetivo
El mantenimiento preventivo es la actividad que permite que un equipo trabaje adecuadamente
durante su tiempo util de vida y evita problemas mayores en un futuro.

ll. Introduccién
Mantenimiento preventivo a dispositivos tecnoldgicos.

El mantenimiento preventivo involucra la limpieza del sistema y sus componentes que lo conforman,
la frecuencia con la cual se debe implementar el mantenimiento dependen del ambiente del
dispositivo y de la calidad de los componentes. Si el dispositivo se encuentra en un ambiente
extremadamente sucio se debe aplicar en promedio cada tres meses. Para la mayoria de los
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ambientes de oficina la limpieza se debe aplicar en promedio dos veces al ano (periodo semestral).

El mantenimiento preventivo de igual manera se refiere al cuidado del sistema en su ambiente
externo, esto quiere decir; el mantener en observacion las condiciones fisicas de operacion del
sistema y la prevencion eléctrica, en cuanto a la parte fisica comprende factores como la
temperatura ambiente, el stress térmico de encendido, problemas por posibles golpes o vibraciones,
en el ambito eléctrico concierne a factores como carga electrostaticas y la sobrecarga en la linea de
voltaje, asi también como la exposicion al exceso de polvo ya que este se almacena sobre los
componentes y puede traer diversos problemas, el polvo actla como aislante térmico evitando el
adecuado enfriamiento del sistema y esto da como respuesta el excesivo calentamiento que acorta la
vida de los componentes del dispositivo.

lll.  Procedimiento
e Procedimientos de Limpieza Fisica.
Verificacion de funcionamiento, apagado y desconectado de corriente eléctrica.
Desarmado y aspirado interno y externo del dispositivo.
Limpieza de cables.
Rearmado de dispositivo.
Limpieza de lugar de ubicacion de dispositivo
Colocacion en su ubicacién de dispositivo.
Organizacion de cableado y conexién de equipo.
Encendido y pruebas de funcionamiento.

PN RWN=

IV. Procedimiento de verificacion de condiciones fisicas de trabajo
Verificar que el lugar de trabajo del equipo cumpla con los siguientes puntos:

a. El equipo debe estar libre, en lo posible de la contaminacion por exceso de polvo.
b. La ubicacion del equipo no debe de estar expuesto directamente a la luz de sol (Equipo
de computo, equipo de CCTV, Teléfonos IP)
c. La temperatura debe ser controlada y constante como sea posible para evitar el stress
térmico de los componentes.
El dispositivo tiene que estar conectado a un dispositivo de regulacion de voltaje, asi como de
respaldo de energia necesaria para su apagado en caso de ausencia de carga eléctrica.

Se aplica un formato de mantenimiento preventivo CEMA-RG-TI-MPEC-13.
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10. Instrucciones de trabajo para realizar mantenimiento preventivo a dispositivos de site.

Es de vital importancia contar con instrucciones especificas para el desarrollo de un mantenimiento preventivo
de un site, los cuales se describe a continuacion:

e Se realiza la detallada inspeccion del funcionamiento de cada uno de los dispositivos.
o Si es necesario llevar una bitacora de estado de cada uno de los dispositivos.

e Se verifica que se encuentre debidamente identificados cada uno de los dispositivos y cableado.

e Es recomendable realizar una memoria fotografica de los dispositivos antes de desconectar los
dispositivos.

e Se verifican que equipos se pueden desconectar y se procede al desmontaje de los dispositivos.
Se realiza la limpieza interna del dispositivo, aspirando por medio de los conductos de ventilacion del
dispositivo.

¢ Se realiza la limpieza externa del dispositivo y se procede al montaje, para la limpieza externa se usa
alcohol isopropilico 6 espuma limpiadora aplicandola directamente en un trapo, nunca directamente al
dispositivo.

e Se procede a realizar la correccion de ubicacion del cableado asi como su limpieza.
Si es necesario se corrigen los cables en mal estado.

e Se restauran todos los accesorios retirados como soportes, tapas y/o productos para el agarre (velcro 6
cinturones)

e Se procede a encender los equipos y se verifica el funcionamiento por medio de diversas pruebas.

e Se completa la bitacora con los sucesos encontrados.

e Se realiza nuevamente la toma de fotografias después del mantenimiento para el reporte del
mantenimiento.

Se aplica un formato de mantenimiento preventivo a dispositivos del site CEMA-RG-TI-MDS-10.

11.Instrucciones de trabajo para resolver incidencia por apagado de servidor virtual de sistema
histoclin.

I.  Objetivo.
El objetivo es el dar a conocer las acciones a realizar en caso de que el servidor de servicios Histoclin
presente inconvenientes en el servicio (bloqueo de servidor 6 pérdida de comunicacion).
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. Plan de accion en caso de falla con el Servidor Histoclin

e Se verifica el estado fisico del dispositivo que reporté la incidencia.

e Si el problema no es solo con un equipo se verifican los enlaces 6 conexiones de internet.

e Si la falla es por causa del servidor virtual, se requiere tener instalada la aplicacion vSphere Client
la cual puede ser descargada desde la siguiente url: https://10.10.4.205 para poder ingresar a los
datos de administracion.
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e Una vez instalada la aplicacion es necesario ingresar al arbol con la IP 10.10.4.205 en donde se
mostrara la maquina virtual que corresponde al servidor Srv-CEMAEce, donde se realizara el reinicio
mediante la opcion Power->Power Off y posteriormente se realizara el encendido para completar la

accion correctiva.
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e Una vez que se reinicio el servidor ingresaremos por medio de la IP 10.

credenciales de administrador correspondientes y se realizaran los ajustes

10.2.25 (ip local) con las
del robot 2 y robot 3 para

la ejecucién de reportes y se procedera a realizar las pruebas de acceso necesarias y verificar el

restablecimiento del programa
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12.Instrucciones de trabajo para restablecimiento de base de datos de sistema aspel

Objetivo
Las siguientes instrucciones son necesarias para el restablecimiento de sistema aspel con el fin de
conocer especificamente los procedimientos a seguir en caso de diversas incidencias en los servicios
de aspel.

Instrucciones de trabajo para restablecer la informacion de los sistemas Aspel (base de datos).

Para la falla en el acceso de la base de datos del sistema los pasos para restablecer el servicio, serian los

siguientes:
e Se abre el sistema y se ingresa en el menu de Utilerias/Respaldo de archivos/Restauracion de
respaldo.
Nota: es importante realizar el respaldo de las bases de datos constantemente.
« Ous
TV BAAE LT e WGIETE wTas Sram
BN R e (w524 QI
| persosy
u.'.----.
| Hemmtatareyed
e Al desplegar la ventana de restauracion de respaldo indicamos el origen del archivo de
respaldo, asi como los puntos que deseamos respaldar en nuestro sistema.
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Instrucciones de trabajo para el restablecimiento del servidor Aspel.

En caso de presentar fallas con alguna aplicacion de aspel, es necesario ingresar al servidor para
verificar el funcionamiento de la misma y esto se realiza fisicamente en el servidor por el escritorio
remoto por medio de la IP: 10.10.0.206 con las credenciales correspondientes del administrador de
sistema, se verifica si el servidor de licencias esta funcionando correctamente y se realiza un barrido
de todos los servicios para verificar si algun usuario tiene acceso al servidor, si fuese asi se le da
aviso a los usuarios que tienen acceso para el cierre de la aplicacion, ya que se reiniciara el
servidor.

Ya restaurado el sistema se verifica el funcionamiento de la aplicacion, ahora en caso de incidencias
con grado mas delicado se cuenta con una péliza de servicio que se tiene por el tipo de contratacion
del sistema, que es en modalidad de renta.

13.Instrucciones de trabajo para revision de la conectividad LAN

Objetivo
a. Conocer los procedimientos de cada uno de los servicios de conectividad que se encuentran

relacionados con la organizacion, de manera local como externa.

Instrucciones de trabajo para la deteccion de fallas en conectividad LAN:

e Se verifica el tipo de conexion del equipo (inalambrica 6 alambica)
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e Se verifica el cable de red asi como el estado fisico de nodo
a. En caso de dafno del nodo 6 del cable se realiza la correccion fisica, mediante la
sustitucion de conectores RJ45 6 Jack RJ45
e Se verifica la configuracion de los adaptadores de red (Numero de Ip asignada)
e En caso de que la falla no sea en el area de trabajo, se verifica el estado de los indicadores
en los switch del site.

¢ Instrucciones de trabajo para restablecer accesos Inalambricos de dispositivos AP:

Los siguientes pasos se aplican para la correccion y/o restauracion de los servicios inalambricos que
se encuentran ubicados dentro de la organizacion.

e Se verifica el status de los puntos de acceso (AP) mediante el portal de administracion, mediante
la IP https://10.1.1.2:8443/login

e En caso de existir un dispositivo (AP) en estado: Desconectado, se procede a reiniciar el
dispositivo verificando el restablecimiento del servicio.
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En caso de que con el reseteo logico no se reestablecezca el servicio en el AP, se procedera a verificar
los indicadores en el swtich asi como la verificacion del estado de los conectores RJ45 y Jacks.

¢ Instrucciones de trabajo para restablecer el acceso al portal captivo de autenticacién
El siguiente procedimiento de correccion es aplicable para la falla en la autenticacion de los usuarios

para el acceso a internet.

e Posteriormente que se verifico que los datos de acceso del usuario que se estan ingresando sean
correctos (usuario y contrasefa) se ingresa al portal de administracion mediante la IP:

http://10.10.10.220

Elaboro Autorizé Reviso Libero
TSU ROBERTO CARLOS CLORIO LIC. CESAR TREJO VALENCIA LIC. ROSA ANG,ELICA BEJARANO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
ANGELES DIRECTOR TECNOLOGIAS DE LOPEZ DIRECTORA GENERAL DE CEMA
TECNOLOGIAS DE INFORMACION INFORMACION COORDINADORA DE CALIDAD

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.




[ Feama: | —>
L EEMA | SISTEMA INTEGRAL MODELO PACHUCA
FIFa v CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA TUz0%y:1

INSTRUCCIONES DE TRABAJO DEL AREA DE TI CEMA

‘. Vigente a partir de: Clave:
Departamento / Area: Octubre 2022 CEMA-DO-TI-IT-07

Tecnologias de Informacion Version: 3.0 Pagina 19 de 29

¢ Dentro del portal se verifica el listado total de las sesiones autenticadas y se busca el usuario en el
que se presenta el problema y se finaliza la sesién permitiéndonos el desbloqueo de la cuenta,
posteriormente se le indica al usuario autenticar nuevamente para que tener acceso.

DEsuoun

ALCTALCECELCRLREET

¢ Instrucciones de trabajo para el restablecimiento del servicio de Internet (falla con el proveedor de

servicios.
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En el siguiente procedimiento se indican los pasos a seguir en caso de tener una falla en la conexion de
las puertas de enlace.

> Se verifica en el portal de administracion (IP http://10.10.10.220) el estado de las interfaces y
enlaces de internet, las cuales vienen con un indicador de estatus, una alarma en rojo es senal de la
existencia de un fallo.

> Al detectar una alerta en rojo indicandonos un fallo de conexion con alguna puerta de enlace se
necesita hacer lo siguiente:

Se pone en contacto con los proveedores de servicios, los cuales proporcionaran un nimero de
reporte.

El proveedor de servicios Mexline tiene un maximo de 6hrs en el restablecimiento del servicio

a. Siesuna falla en GW_WAN_MXL: Se procede a comunicarse a MEXLINE al nimero 01 771
714 2222 para reportar la incidencia, con un tiempo de respuesta en el restablecimiento del
servicio de 6hrs.

b. Si es una falla en WAN_UFDGW 6 WAN_PCPGW: Se procede a comunicarse a UNINET
TELMEX al namero 01 800 007 7700 con las referencias: F20-1211-0051 enlace de UFD y F20-
1211-0045 enlace PCP.

14.Instrucciones de trabajo para revision de sistemas de CCTV
I.  Objetivo

a. El objetivo de las siguientes instrucciones es el dar una efectiva y rapida respuesta al solucionar
incidencias en los ambitos de servicio del sistema CCTV.
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Il. Plan de accién en caso de falla con el sistema de CCTV (NVR)
En caso de tener problemas con los equipos de CCTV es necesario realizar los siguientes pasos:

conexion del cableado en la caAmara como en el NVR.

Si el problema es con una camara en especifico se realiza la revision fisica del equipo, asi como la

[ )
del mouse conectado.
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Si el problema es logico se verifican las configuraciones directamente en los equipos NVR con ayuda
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En caso de de que el dispositivo NVR presente un problema en el encendido del dispositivo se procede a
revisar el cable de alimentacion de voltaje, asi como la conexion de la clavija y se verifican los voltajes de
la fuente de alimentacion, en caso de un fallo con la fuente de poder del dispositivo se procedera a realizar
la cotizacion con los distribuidores de la marca para la sustitucion de la pieza.

Nota Importante: En caso de que la incidencia sea en todo el sistema de cctv y el restablecimiento del
sistema sea por un tiempo muy prolongado es necesario solicitar apoyo temporal del personal de seguridad
para un aumento de personal dentro de la organizacion.

15. Instrucciones de trabajo para verificacion de sistema de voceo.

I.  Objetivo
El objetivo de las siguientes instrucciones es el dar una efectiva y rapida respuesta al solucionar
incidencias en el sistema de voceo dentro de la organizacion.

ll. Plan de accién en caso de falla con servicio de audio
En caso de que el sistema de audio de voceo presente alguna incidencia se realizaran las siguientes
verificaciones:

Verificar conexiones fisicas del amplificador de audio (conexiones de salida de audio)
Verificar microfono, asi como la conexion al amplificador
Verificar los niveles de volumen en el amplificador, asi como los niveles de ecualizacion
Verificar el tiempo de respaldo de energia en el no-break.
Verificar los niveles de audio de los parlantes,
a. En caso de que un parlante no tenga audio se verificara el estado del transformador
conectado en caso de que estuviera fallando se sustituira en un intervalo de 14 a 48 hrs.
e Verificar los controles de nivel de volumen ubicados en las diversas areas.
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16.Instrucciones para revision de estado fisico de antena de transmision

Mantenimiento de Antena de Transmision

Como todo dispositivo electronico requiere un mantenimiento preventivo, derivado a que se encuentra
ubicado a la intemperie es necesario realizar frecuentes mantenimientos.

Procedimiento

Como se trata de un radio encapsulado y disenado para instalarle en el exterior, al igual que el plato y
la tapa, Unicamente su limpieza es a base de una mezcla de alcohol isopropilico en misma cantidad que
agua, se verifica el estado fisico del cableado y el estado fisico de las terminales, en caso de que su

estado se encuentre deteriorado se realiza la sustitucion de las mismas.

Para el caso de los herrajes; de acuerdo al estado de corrosion de tuercas y tornillos, se realiza el
reemplazo por el mismo diametro y galvanizados.

Toda revision y mantenimientos realizados quedan registrados bajo un formato de bitacora: CEMA-RG-
TI-MAT-11
17.Instrucciones para revision de estado fisico de equipos de comunicacién alternos
Los siguientes dispositivos se encuentran dentro de los dispositivos alternos ya que no son de uso
habitual, pero es de gran importancia mantenerlos en constante revision ya que en casos de
contingencia forman parte esencial en la comunicacion dentro y fuera de la organizacion.
Los dispositivos de comunicacion alternos son los siguientes:

e Megafonos

e Equipos de radio-comunicacion

e Equipos celulares

Procedimientos de revision

a. Megafonos
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Los pasos para verificar los megafonos son los siguientes:

Verificar el estado fisico del equipo

Verificar el nUmero de baterias, asi como el estado de las mismas.
Verificar el estado fisico del micréfono y el cable que lo conecta.
Realiza prueba fisica de funcionamiento.

b. Equipos de radio-comunicacion
Los pasos para verificar los equipos de radio comunicacion son los siguientes:

Verificar el estado fisico del equipo (botones y perillas)

Verificar el estado de la bateria

Verificar el estado fisico de dock de carga, asi como el eliminador
Realizar prueba fisica de funcionamiento.

0

Equipos celulares

Verificar el estado fisico del equipo

Verificar el estado de la bateria.

Verificar el estado fisico del cargador como accesorios
Realizar llamada de prueba para verificar el estado de la linea.

Preguntar al usuario sobre eventos que pudieron haber afectado la comunicacion entre los intervalos de la
revision.

Cada una de las revisiones queda plasmada bajo bitacora:
Megafonos: CEMA-RG-TI-MPM-06

Radio Comunicacion: CEMA-RG-TI-MRC-08

Equipo celular: CEMA-RG-TI-EC-07

18. Instruccion para el registro de nuevos equipos (inventario) y asignacion a personal (responsiva de
equipo).

Se cuenta con un sistema electronico de registro de equipos de computo que van formando parte de la
organizacion, dichos registros ayudan a mantener un control de todos los dispositivos, fechas de adquisicion,
ubicacion y asignacion del dispositivo, asi como un identificador asignado (Numero de inventario).
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A continuacion de indica la instruccion para el registro del dispositivo en el sistema de inventarios:

a) Se abre un navegador y se coloca la siguiente liga:

g B Sistema de Inventa X [—l— V2

O @ 10.10.9.198/inventaric

b) Al desplegar el contenido se observa los campos de autentificacion los cuales seran proporcionados por
el administrador de la aplicacion.

Introduce tu clave de acceso

Usuario: | |

Contrasefia: [ ’

ENTRAR

¢) A continuacion, se puede observar la interface general del sistema de inventario, donde se pueden ver
las diferentes opciones de trabajo como o son:
e Agregar Dispositivo
e Asignar Dispositivo
o Consulta de Dispositivo
e Historia de Usuario
Asi también un submenu de administracion el cual nos permite lo siguiente:
e Agregar area de resguardo
¢ Modificar datos de dispositivo
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Agregar Dispositivo
Asignar Dispositivos
Consulta de Dispositivos
Historial de usuario

Administracion:

Agregar area de resguardo

Modificar datosz de
dispositivo

d) Posteriormente se selecciona la opcion de “Agregar Dispositivo, donde se ingresan todos los parametros
y caracteristicas del dispositivo.
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e) Ya registrado el dispositivo en el sistema de inventario se procede a realizar la asignacion del dispositivo
al area y personal que estara a cargo.

Primeramente, se realiza el llenado de la responsiva fisica, donde se establecen las responsabilidades
del usuario con el uso del equipo, se especifican los términos legales, asi como las caracteristicas del
equipo o dispositivo a asignar (Marca, Modelo, Ubicacién, y numero de serie asignado por el sistema de
inventario), dicho documento se hace entrega para firma junto con el equipo 6 dispositivo.
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f) Ya firmado el documento de asignacion de equipo por el usuario se procede a realizar la asignacion por
medio del registro de inventarios en sistema, dicha operacion se realiza por la opcion de Asignar

dispositivos.
S
g A
Desconectarse
~
Agtegar [hsposve
Asignar Diapositives
Conautia de Dagorires Dispositivo(s) no asignado(s)
Ll S T T ST
L THaposdtivn Marca NModeh Mumere ge BarieServise g MO e rtano €m0 ChaeTvacion

Administraciin
Agregar ares te resguarda

(YT o™ ey « [mprens de commgracon
dipaadtion = )

g) Ya que se realiza la asignacion se puede verificar en el listado de dispositivos asignados por usuario por
medio del modulo de historial de usuario, donde solo se coloca el nombre del usuario se selecciona.

Historial de Usuario

-
w*

DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Desconectarse
Usuario
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Ventana de listado de dispositivos asignados.
Rfu
IRVERTARIO B ECKOLOGIS D INFORMACION
" Desconectarse
Agregw Dapcaeno ! —
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I ET
Dispositivos que ha tenido el usuario

El sistema de inventarios cuenta con una consulta para ver de forma general para visualizar la ubicacion y
asignacion de algun modelo en especifico, esto se encuentra dentro del modulo de : Consulta de dispositivos
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