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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
EQUIPO DE COMPUTO

| Objetivo
Anticipar las actividades que se requieren para mantener en condiciones 6ptimas de funcionamiento el equipo de
computo de la FEN.

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

Ill Responsabilidad

Técnicos del Centro de Computo

IV Politica de Operacion

1. Cada vez que llega la notificacién 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 Computo
FOR 6.3 COM 01, este se tendra que reprogramar y registrarlo en el avance.

5. Elavance se registra en porcentajes.

V. Definiciones y terminologia

Mantenimiento preventivo.- Actividades que se realizan con anticipacion, 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

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucion autorizados se considerara COPIA NO CONTROLADA
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V1. Diagrama del proceso

Mantenimiento preventivo a equipo de computo
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VII Descripcion del procedimiento
Responsable | Secuencia Actividades

ECC 1 Genera Programa Anual de Mantenimiento Preventivo de Equipo de Computo 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 01y pasa autorizacién a SAD.

SAD 2 Firma la requisicion 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 cdmputo FOR 6.3 COM 02.

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

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucion autorizados se considerara COPIA NO CONTROLADA
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IX Normatividad
DOCUMENTO coDIGO

Manual de Calidad MC 4.2.2. DFEN
Norma ISO 9001:2008 Requisitos DOC. EXT

X Documentos de Referencia

DOCUMENTO coODIGO

Procedimiento para la adquisicion bienes y servicios PRO 7.4 ADQ 01
Procedimientos para el control de documentos PR0O 4.2.3CD 01
Procedimiento para el control de registros PRO4.2.3CD 02

Xl Control de Registros

NOMBRE CODIGO TIEMPO DE RETENIDO POR | DISPOSICION
RETENCION FINAL

Programa Anual de Mantenimiento| FOR 6.3 COM 01 1 afo ECC FOR 6.3 COM 01
Preventivo
Mantenimiento Preventivo al Equipo| FOR 6.3 COM 02 1 afo ECC FOR 6.3 COM 02
de Cémputo
Requisicion de Bienes Materiales y| FOR 7.4 ADQ 01 1 afo UCPT FOR 7.4 ADQ 01
Servicios

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucion autorizados se considerara COPIA NO CONTROLADA



Codigo: Rev. Fecha: : Pag.
PRO 6.3 COM 01 4 8/03/2011 413
Elabora: Autoriza: Firma

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE

CHIHUAHUA

Encargado de Cémputo

Secretario Administrativo

/ Enfermeriay

wity Nutriologia

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
EQUIPO DE COMPUTO

Xll Control de cambios

FECHA REVISION DESCRIPCION
05/06/09 1 Se verificaron errores ortograficos en el documento
23/09/2010 2 Se corrigi6 el recuadro de Referencia a la Norma ISO 9001:2008 segun

Auditoria Interna de junio 2010

23/11/2010 3 Se corrigio el recuadro de firmas por mejora visual

8/03/2011 4 Se cambio el logotipo, se agrego responsabilidad normatividad y disposicién
final de los registros

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucion autorizados se considerara COPIA NO CONTROLADA



