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| OBJETIVO

Anticipar las actividades que se requieren para mantener en condiciones dptimas de funcionamiento el equipo de

computo de la FEN.

I ALCANCE

Aplica a todo el equipo de computo perteneciente a la FEN.

Il DIAGRAMA DEL PROCESO

Mantenimiento preventivo a equipo de computo

SAD

UCPT

ECC

Genera programa anual de
mantenimiento preventivo a
equipo e infraestructura FOR 6.3
como1

¢ Se tienen NO

todos los
ateriales?

Una vez que tiene los

Firma requisicién de compra
FOR 7.4 ADQ 01

Recibe formato y sigue los
lineamientos del PRO 7.4 ADQ 01

materiales , realiza el
mantenimiento preventivo

Registra actividad en formato
de mantenimiento preventivo
FOR 6.3 COM 02

Archiva los registros .

Elaboro Reviso Autorizé
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FECHA
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IV POLITICAS DE OPERACION

1. Cada vez que llega la notificacion de definiciones, se actualiza el antivirus.

2. Lalimpieza del software se realiza al principio y al final de cada semestre.

3. La Secretaria Administrativa es responsable de tener el material necesario (bajo solicitud anticipada) al tiempo
que ECC lo requiera.

4. En caso de que ECC no cumpla con el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo de Equipo de Codmputo
FOR 6.3 COM 01, este se tendra que reprogramar y registrarlo en el avance.

5. Elavance se registra en porcentajes.

V DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Secuencia Actividades

ECC 1 Genera Programa Anual de Mantenimiento Preventivo de Equipo de Cémputo
FOR 6.3 COM 01 el cual se planea a principio de cada semestre.

Verifica tener los materiales necesarios, en caso de no tenerlos, genera la
requisicion de material FOR 7.4 ADQ 01 y pasa autorizacién a SAD.

SAD 2 Firma la requisicién de material siguiendo los lineamientos del PRO 7.4 ADQ 01.

UCPT 3 Recibe el Formato FOR 7.4 ADQ 01 la compra siguiendo los lineamientos del
PRO 7.4 ADQ 01.

ECC 4 Una vez, teniendo los materiales y herramientas inicia el mantenimiento
preventivo.

ECC 5 Registra todas las actividades realizadas en el formato de mantenimiento
preventivo a el equipo de computo FOR 6.3 COM 02.

ECC 6 Archiva los registros que se generan de las actividades realizadas del
mantenimiento.

VI GLOSARIO

Mantenimiento preventivo.- Actividades que se realizan con anticipacién, con el fin de que las actividades de
mantenimiento correctivo se reduzcan o se eliminen.

Programa maestro.- Formato donde visualizan las actividades de mantenimiento durante el afio.

Antivirus.- Programa que protege a las maquinas de posibles amenazas a la red.

Nuevas definiciones.- Actualizaciones del antivirus.

ECC: Encargado del Centro de Cémputo
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VIl DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTO coODIGO
Procedimiento para elaborar procedimientos PRO 4.2 CTRL 03
Procedimiento para la adquisicidn bienes y servicios PRO 7.4 ADQ 01
VIl REGISTROS
NOMBRE TIEMPO MINIMODE =~ RESPONSABLE DE CODIGO
CONSERVACION CONSERVARLO
Programa Anual de Mantenimiento 1 afio ECC FOR 6.3 COM 01
Preventivo
Mantenimiento Preventivo al Equipo 1 afio ECC FOR 6.3 COM 02
de Computo
Requisicion de Bienes Materiales y 1 afio UCPT FOR 7.4 ADQ 01
Servicios
IX CONTROL DE CAMBIOS
FECHA REVISION DESCRIPCION CODIGO
05/06/09 1 Se verificaron errores ortograficos en el PRO 6.3 COM 01
documento
23/09/2010 2 Se corrigio el recuadro de Referencia a la PRO 6.3. COM 01
Norma ISO 9001:2008 segtin Auditoria Interna
de junio 2010
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