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BITÁCORA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO PARA EQUIPO DE CÓMPUTO EN BIBLIOTECAS
Biblioteca: ______________________________________

INSTRUCCIONES: Marque con una ( el cuadro correspondiente a la actividad por mes. 
	MES
	ENERO
	FEBRERO
	MARZO
	ABRIL
	MAYO
	JUNIO

	ACCIONES
	
	
	
	
	
	

	LIMPIEZA INTERNA DE LOS EQUIPOS
	
	
	
	
	
	

	REVISION DE CONECTORES INTERNOS
	
	
	
	
	
	

	LIMPIEZA Y REPARACION DE PERIFERICOS O COMPONENTES
	
	
	
	
	
	

	LIMPIEZA EXTERNA DE LOS EQUIPOS
	
	
	
	
	
	

	CABLEADO DE EQUIPO/PROTECCION DE USUARIOS
	
	
	
	
	
	

	FORMATEO DE LOS EQUIPOS
	
	
	
	
	
	

	INSTALACION DE SOFTWARE
	
	
	
	
	
	

	INSTALACIÓN  DE ANTIVIRUS
	
	
	
	
	
	

	ACTUALIZACIÓN  DE ANTIVIRUS
	
	
	
	
	
	

	CREACION DE CUENTAS (En mantenimiento a servidor)
	
	
	
	
	
	

	CONFIGURACION DE LA RED (En mantenimiento a servidor)
	
	
	
	
	
	

	LIMPIEZA EXTERNA DE LOS EQUIPOS DE RED
	
	
	
	
	
	

	LIMPIEZA DE IMPRESORAS/ ESCANERS/ OTROS PERIFÉFICOS
	
	
	
	
	
	

	EL EQUIPO DE CÓMPUTO FUNCIONA CORRECTAMENTE
	
	
	
	
	
	

	LOS UPS FUNCIONAN CORRECTAMENTE
	
	
	
	
	
	

	FECHA DEL MANTENIMIENTO
	
	
	
	
	
	

	NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE BIBLIOTECA
	
	
	
	
	
	

	NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE REALIZÓ EL MANTENIMIENTO
	
	
	
	
	
	


	MES
	JULIO
	AGOSTO
	SEPTIEMBRE
	OCTUBRE
	NOVIEMBRE
	DICIEMBRE

	ACCIONES
	
	
	
	
	
	

	LIMPIEZA INTERNA DE LOS EQUIPOS
	
	
	
	
	
	

	REVISION DE CONECTORES INTERNOS
	
	
	
	
	
	

	LIMPIEZA Y REPARACION DE PERIFERICOS O COMPONENTES
	
	
	
	
	
	

	LIMPIEZA EXTERNA DE LOS EQUIPOS *
	
	
	
	
	
	

	CABLEADO DE EQUIPO/PROTECCION DE USUARIOS
	
	
	
	
	
	

	FORMATEO DE LOS EQUIPOS
	
	
	
	
	
	

	INSTALACION DE SOFTWARE
	
	
	
	
	
	

	INSTALACIÓN  DE ANTIVIRUS
	
	
	
	
	
	

	ACTUALIZACIÓN  DE ANTIVIRUS
	
	
	
	
	
	

	CREACION DE CUENTAS
	
	
	
	
	
	

	CONFIGURACION DE LA RED
	
	
	
	
	
	

	LIMPIEZA EXTERNA DE LOS EQUIPOS DE RED
	
	
	
	
	
	

	LIMPIEZA DE IMPRESORAS/ ESCANERS/ OTROS PERIFÉFICOS
	
	
	
	
	
	

	EL EQUIPO DE CÓMPUTO FUNCIONA CORRECTAMENTE
	
	
	
	
	
	

	LOS UPS FUNCIONAN CORRECTAMENTE
	
	
	
	
	
	

	FECHA DEL MANTENIMIENTO
	
	
	
	
	
	

	NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE BIBLIOTECA
	
	
	
	
	
	

	NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE REALIZÓ EL MANTENIMIENTO
	
	
	
	
	
	


Instructivo de llenado
Este formato deberá imprimirse una vez al año.
El encargado de realizar el mantenimiento, deberá llenar con una ( cruz el cuadro correspondiente a la actividad por mes.

El campo de Fecha del mantenimiento deberá llenarse con letra legible.

Todos los campos de nombre y firma deberán ser llenados con el nombre y la firma tanto del Jefe de Bilbioteca como de la persona que realizó el mantenimiento.

Los campos que no se utilicen, deberán cancelarse con una diagonal o especificar con las siglas N/A (no aplica) de acuerdo con el PRO 4.2.4. CD 01 PROCEDIMIENTO PARA REGISTROS DE LA CALIDAD.
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