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PRO CIDCC 01

PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
DE EQUIPO DE COMPUTO

El mantenimiento preventivo y correctivo para el Centro de Computo se define por
un conjunto de acciones y tareas periodicas que se realizan en los equipos para
optimizar su funcionamiento.

A. MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Es aquel que se lleva a cabo con anticipacion y de manera programada con el fin
de evitar desperfectos y alargar la vida util del equipo. Consiste en dar limpieza
general al equipo de computo y confirmar su correcto funcionamiento, se puede
dividir en dos, el que se le da al equipo (fisico) y el que se le da a los programas
instalados (l6gicos).

El mantenimiento preventivo, se lleva a cabo al inicio de cada semestre y consta
de las siguientes actividades:

1. Limpiezainterna de los equipos.

Se comienza dando limpieza a todas las partes que componen la computadora
eliminando el polvo que se acumula en los componentes internos y asi evitar
fallas en el equipo.

Para esta limpieza se utiliza una aspiradora o aire comprimido.

Ver procedimiento adjunto PRO CIDCC 01-1 (Procedimiento de Limpieza
Interna para Equipo de Coémputo).

2. Revisidn de conectores internos.
Hay que revisar los conectores internos del equipo (puntos en donde se
enchufan cables), para asegurarse que no estan flojos. ElI mismo
procedimiento es aplicable a las tarjetas y ranuras de la memoria RAM (los
malos contactos pueden producir blogueos y reseteo del equipo).

3. Limpiezay reparacion de periféricos o componentes.
Se limpia y se revisa el buen funcionamiento del Mouse, teclado, los CD-ROM,
DVD, CD-RW, monitor. Se puede utilizar discos para limpieza de floppys y/o
Cds.

Ver procedimiento adjunto PRO CIDCC 01-2 (Procedimiento de Limpieza y
reparacion de periféricos y componentes).
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4. Limpieza externa de los equipos.

La superficie exterior del equipo de computo, se limpia con una tela
humedecida con jabdén liquido o sustancia especial que no contenga
disolventes que dafien el equipo.

Ver procedimiento adjunto PRO CIDCC 01-2 (Procedimiento de Limpieza y
reparacion de periféricos y componentes).

5. Cableado de equipo/proteccién de usuarios
Se cablean todos los equipos, y los supresores de picos a los que estan
conectados, sujetando cada una de las conexiones a la mesa, esto con el fin
de proteger tanto al equipo como a los usuarios.

6. Formateo de equipos
Se formatean todos los equipos de cOmputo para eliminar los virus y los
archivos, con lo que se garantiza que cada semestre inicien limpios los
equipos.

7. Instalacion de software
Se lleva a cabo la instalacion en cada una de las salas de aquellos programas
gue apoyen a los diferentes cursos que se impartiran en dicha sala, asi como
de aquellos programas extras que requieran los usuarios para el desempefio
de sus actividades.

8. Instalacion de antivirus.

En cada uno de los equipos se instala y configura el programa de Antivirus
para protegerlos.

Ver procedimiento adjunto PRO CIDCC 01-3 (Instalacion/Actualizacion de
Antivirus).

9. Actualizacion de antivirus.
En cada uno de los equipos se lleva a cabo la actualizacion correspondiente

del antivirus (En caso de que sea necesaria alguna actualizacion manual, ya
que por lo general es de manera automatica).

Centro de Cémputo - CID, Fac. de Zootecnia, UACH 2



Manual de Procedimientos Centro de Cémputo

Ver procedimiento adjunto PRO CIDCC 01-3 (Instalacion/Actualizacion de
Antivirus).
10.Creacion de cuentas.

En base a los horarios obtenidos de la Secretaria Académica, se crean en las
salas las cuentas para cada una de los cursos que se impartiran en dicha sala.

Las cuentas se crearan con derechos de administrador solo en casos de que la
aplicacion utilizada en el curso lo requiera, de lo contrario todas las cuentas
contaran con derechos limitados.

Se crea también una cuenta de control como administrador para uso interno
del Centro de Cémputo.

Ver procedimiento adjunto PRO CIDCC 01-4 (Creacion de cuentas).

11.Configuracién de lared.
Se realiza la configuracion de red, configuracion de Proxy y monitoreo.

Ver procedimiento adjunto PRO CIDCC 01-5 (Configuracion de red).

12.Limpieza externa de los equipos de red.
Se lleva a cabo la limpieza de equipos de red por medio del personal de la
Coordinacion de Tecnologias de Informacion de la UACH.

13.Limpieza de impresoras/ escaners/ otros periféricos
Se lleva a cabo la limpieza de impresoras, escaners y otros periféricos.
Ver procedimiento adjunto PRO CIDCC 01-6 (Mantenimiento Preventivo de
Impresoras y otros periféricos).

14.Reporte
Se registra un reporte en la base de datos correspondiente.

Ver procedimiento adjunto PRO CIDCC 01-7 (Registro de Servicios).
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B. MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Consiste en llevar a cabo un conjunto de acciones para corregir una falla en el
funcionamiento del equipo de cémputo.

El mantenimiento correctivo se lleva a cabo a lo largo de todo el semestre y se
atienden reportes tanto internos, del Centro de Cémputo, o externos de otras
areas de la Facultad.

Se lleva a cabo a través de los siguientes pasos:

1.

2.

Se recibe la solicitud,

Se lleva a cabo la revision.

En caso de solicitud externa, se analiza si se puede solucionar ahi mismo el
problema, en caso contrario, lleva el equipo al area de mantenimiento para su
reparacion.

Se detecta el problema.

Al llevarse a cabo la revisién correspondiente se puede detectar: Falla en
hardware, en software, en conexion de red u otro tipo de problema fuera de la
competencia del personal del Centro de Cémputo.

Se soluciona el problema.

Falla en hardware. En este caso el mantenimiento correctivo consiste en
reparar algiin componente de la computadora u otro equipo de cémputo,
puede ser una soldadura pequefia, el cambio de alguna tarjeta (red, sonido,
memoria, etc.), o el cambio de algun dispositivo periférico como el mouse,
teclado, monitor, etc.

Falla de software: En este caso el mantenimiento puede abarcar desde
reconfiguracion de sistema operativo, red, etc., una reinstalacion sencilla de
alguna aplicacion, hasta el formateo y reinstalacion de todas las
aplicaciones.

Falla de conexion de red: Se revisan los concentradores, cables, etc., en
caso de que el problema no sea local, se reporta a la Coordinacion de
Tecnologias de Informacion para su revision.

Otros. Este tipo de problema puede ser: falla eléctrica, condiciones
inadecuadas, falla en los sistemas institucionales, etc., las cuales estan
fuera del control del personal del Centro de Computo. En este caso solo se
realiza el reporte a la autoridad correspondiente.
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5. En caso de requerirse la compra de algun componente se elabora la
requisicion correspondiente.

6. En caso de que sea imposible solucionar el problema en el Centro de
Cdomputo, se hacen los trdmites necesarios para enviarlo a un proveedor de
servicios externos para su reparacion.

7. Se registra la solicitud en la base de datos correspondiente.

Centro de Cémputo - CID, Fac. de Zootecnia, UACH
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Limpieza interna de los equipos

PRO CIDCC 01-1 (Procedimiento de Limpieza Interna para Equipo de
Camniitn)

Revision de conectores internos

Limpieza y reparacion de periféricos o componentes

PRO CIDCC 01-2 (Procedimiento de Limpieza y reparacion de periféricos y
comnonentes)

Limpieza externa de los equipos

PRO CIDCC 01-2 (Procedimiento de Limpieza y reparacion de periféricos y
comnnnenteg)

Cableado de equipo/proteccion de usuarios

Formateo de equipos

Instalacion de antivirus
PRO CIDCC 01-3 (Instalacién/Actualizacién de Antivirus).

Actualizacion de antivirus
PRO CIDCC 01-3 (Instalacién/Actualizacién de Antivirus).

Creacion de cuentas
PRO CIDCC 01-4 (Creacion de cuentas).

Configuracion de la red.
PRO CIDCC 01-5 (Configuracion de red).

Limpieza externa de los equipos de red.

Limpieza de impresoras/ escaners/ otros periféricos
PRO CIDCC 01-6 (Mantenimiento Preventivo de Impresoras y otros periféricos).

Reporte
| PRO CIDCC 01-7 (Registro de Servicios).
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Se recibe la solicitud

Se lleva a cabo la revision

Se detecta el problema.

Tiene solucion de forma interna?

Si

Se soluciona el problema dependiendo del
diagnostico

En caso de requerirse la compra de algiin componente
se elabora la requisicion correspondiente

Reporte. Se registra la solicitud en la base de
datos correspondiente
PRO CIDCC 01-7 (Redistro de Servicios).

No

Tramites necesarios para enviarlo a un proveedor
de servicios externos para su reparacion

Reporte. Se registra la solicitud en la base de
datos correspondiente
PRO CIDCC 01-7 (Redgistro de Servicios).
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PRO CIDCC 01.1
Procedimiento de limpieza interna para equipo de cédmputo
1. Desconexion de los cables externos.

El cable de entrada de energia eléctrica debe ser desconectado de la fuente
de la PC. Todos los aparatos que se conectan al equipo deben estar
apagados. Los cables que llegan de los periféricos a la computadora
también deben desconectarse.

La manipulacion del equipo tanto para reparacibn o mantenimientos
preventivos debe hacerse en la medida de lo posible con zapatos aislantes
0 pulseras antiestaticas. No es necesario apretar demasiado los conectores
de los cables periféricos que se acoplan por la parte de atras al equipo
cuando se reconectan, pues eso propicia el desprendimiento de los tornillos
de los conectores del mismo.

2. Limpieza de interior de la computadora.

Para retirar el polvo se recomienda utilizar un aparato soplador que sea
capaz de lanzar un chorro de aire. Si se utiliza una aspiradora se tiene que
utilizar una brocha o pincel para ayudar en la remocién de grumos
(combinacién de polvo y grasa o polvo y humedad) teniendo precaucién en
el movimiento de los mismos para no dafiar componentes o aflojar cables.
Con el soplador se inyecta aire por todos los sectores. La fuente de energia
de la computadora retiene la mayor cantidad de polvo por lo que hay que
soplar por sus rejillas y por la cavidad del extractor del aire.

Puede utilizarse también aire comprimido.

LIMPIEZA INTERNA PARA EQUIPO DE COMPUTO

Desconexidn de los cables externos

Limpieza de interior de la computadora
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PRO CIDCC 01-2
Procedimiento de Limpiezay reparacion de periféricos y componentes
1. Limpieza del monitor.

Se puede inyectar aire por sus rejillas sin abrirlo, pues la energia residual
que conserva después de apagado lo hace peligroso. Este deberia
destaparse solo en caso de necesitar reparacion.

Se limpia con una toalla de limpieza que no suelte particulas, se humedece
parcialmente con liquido especial y se limpia el cristal con ella, dejandose
secar.

2. Limpieza del teclado.

Se voltea boca abajo y se le inyecta aire entre sus teclas para retirar el
polvo y cuerpos extrafios. No es necesario retirar las tapas de las teclas de
la computadora para lavarlas, su reposicion genera bastantes fallas
mecénicas, se limpian pasando entre ellas un pafiuelo humedecido con
jabon liquido.

3. Limpieza del gabinete.

Una vez que se llevo a cabo la limpieza interna del cpu, se cierra 'y se limpia
con una toalla de limpieza que no suelte particulas, se humedece
parcialmente con liquido especial y se limpia, dejandose secar. Puede
utilizarse también espuma limpiadora, la diferencia es que si se utiliza esta
sustancia se tiene que secar con una toalla de limpieza seca.

4. Mantenimiento del mouse (raton).

Se abre la tapa inferior del mouse y se examinan los ejes que entran en
contacto con la esfera. Si estan sucios (normalmente con un anillo de
particulas de polvo y grasa) se limpian con un pafiuelo (o tela que no suelte
pelusas) humedecido en alcohol o jabdn liquido.

5. Limpieza de la unidad de disquete.

Para limpiar los cabezales del floppy se utiliza un disquete de limpieza para
floppy. Si se sospecha que un cuerpo extrafio se ha quedado en su interior
(como una etiqueta adhesiva, grapa, clip o resorte de un disquete) se
intenta primeramente extraerlo con unas pinzas delgadas, y si es necesario
se abre para extraer el cuerpo extrafo.

6. Mantenimiento de la unidad 6ptica CD-ROM, CD-RW, DVD.
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Normalmente no se debe abrir. La bandeja debe limpiarse con un pafio
humedecido para retirar el polvo y suciedad a fin de disminuir la flotacion de
particulas cuando lee o escribe en un CD. Se puede limpiar con un hisopo
humedecido con alcohol.

Después utilice el disco de limpieza para unidades de cd'’s.

e Tt —

LIMPIEZA Y REPARACION DE PERIFERICOS Y
COMPONENTES

Limpieza del monitor
Limpieza del teclado E
Limpieza del gabinete é
Mantenimiento del mouse (rat6n)
Limpieza de la unidad de disquete

Mantenimiento de la unidad 6ptica CD-ROM, CD-RW, DVD
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PRO CIDCD 01-3
Instalacion/Actualizacion de Antivirus
Antivirus (HAURI ViRobot)

Hay dos formas de instalacion red y local

e Para la instalacién de antivirus por red se utiliza un archivo llamado ViRobot
cliente (agente) y con el boton derecho del Mouse se le da la opcion module
update(M)

| |
User Manager(M)...

¥irus Scan{¥)...
2end Messagela)...
Configuration...

1w View ViRobot
Pause Resident Scan

Conneck to Server(C)

Maodule Updake(M). ..

AboUH(A)... E

e Para la instalacién sin red existe una archivo ViRobot y se le da doble clic

Antivirus Hauri ViRobot

Instalacion por red Instalacion Local

Instalacion completa Vi RobotE

agente

Se actualiza E

Con el boton derecho del Mouse se instala e
module update

[
I
I
I
I
|
I
I
I
I
I
I
! Se instala un archivo llamad
|
I
I
I
I
I
I
I
|
I
I
|
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e Para la actualizacion del antivirus con el botén derecho del Mouse sobre el
icono de Virobot y se selecciona la opcion de actualizar:

HALIRI

Actualizar
¥iRobot Decktop 5.5

Pausa |
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PRO CIDCD 01-4
Creacion de cuentas
Para la creacién de cuentas se sigue el siguiente procedimiento:

1. Dar Clic en Inicio en la parte inferior izquierda de la pantalla

-
.

=soE|= <

Pag. 9 Sec., 1 913

2. Clic en Panel de Control

m

Archiva  Edicién  Wer Favaritos  Herramientas  Avuda

Qus - Q & pﬁﬂsqueda || Corpetas

Direccidn ﬂ Panel de contral

5‘ Panel de control ‘ ‘]] § @

Actualizacio.. Administrador  Agregar Agregaro A
ﬂn Cambiar a vista por categarias automdticas  de sonidoHD  hardware quitar p... o

@ @ 8 @

Configuracidn Configurar red  Cuentas de  Dispositivos de D
‘ Windows Update regional y ... inalambrica usuario juego 5

@) Avuday soporte técnico —
® (5N D &

Impresorasy  Intel(R) GMa Mouse Opciones de 1

¥ea también

faxes Driver accesibilidad
@ & Controla las funciones de hardwar
Tareas Teclado oz

programadas

3. Doble clic en Cuentas de Usuario

M’E
Qe © 88inco

Obtener mas informacion

® Cuentas de usuario

Cuentas de usuario
Tipos ds cuenta de usuario

Einbiesitie Ceatio Elija una tarea...

una cuenta

la Forma en la que los usuarios inician v

... 0 elija una cuenta para modificarla

’,‘ CONTROL ASP.NET Machine &
) Acmnistiader deequpa nta limitada
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4. Se escoge la opcién de crear una cuenta nueva y se le da un nombre a
la cuenta

81 Cuentas de usuario g@
@ Atras [ sa Inicio

Escriba un nombre para la nueva cuenta:

Siguiente Cancelar

s

5. Se elige el tipo de cuenta “Administrador de equipo” 60 “Limitada”, y se
crea la cuenta

82 Cuentas de usuario Q@
@ Atras &2 1ricio

Obtener mds informacién
ﬂ Tipos de cuenta de usuario
(%) Administrador de equipo  (O) Limitada
iZon una cuenta de administrador de equipo puede:
# Crear, modficar ¥ eliminar cuentas

& Hacer cambios en todo el sistema
# Instalar programas v tener acceso a kodos los archivos

(= Atrés | [_Crearcuenta | [ Cancelar

Nota: El tipo de cuenta depende de la aplicacion que se vaya a utilizar.
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CREACION DE CUENTAS

Inicio

Panel de control

Cuentas de usuario

Crea cuenta nuevay se
pone un nombre

Se elige el tipo de cuenta
Administrador o limitada
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PRO CIDCD 01-5
Configuracién de red
Para configurar la red se sigue el siguiente procedimiento:
1. Configuracion de direccion de red, puerta de enlace y DNS.

Se configura la conexién a Internet de la siguiente manera: Damos clic en
inicio, panel de control, conexiones de red, doble clic en Conexion de area
local, propiedades, doble clic en protocolo de Internet (TCP/IP), se captura
la IP correspondiente, la puerta de enlace 148.229.24.1 y el DNS
148.229.1.1 y se le da aceptar. En el caso de laptops el IP puede
configurarse como automatico.

2. Configuracion de Proxy:
e Internet Explorer:

Se configura el Proxy de la siguiente manera: damos clic en inicio para
buscar el Internet Explorer, una vez localizado le damos clic y esperamos a
gue se abra una pagina de Internet; cuando se cargue la pagina le damos
clic en el menu herramientas, opciones de Internet y se va abrir una
ventana con siete pestafias, damos clic en la pestafia conexiones luego en
configuracion de LAN y se abrira una ventana activamos la opcion detectar
la configuracibn automaticamente y usar secuencia de comandos de
configuracion automatica. Al activar la segunda opcion se puede ver la
casilla direccion, lugar donde podemos introducir la direccion del Proxy, la
cual es: http://148.229.27.252.

Dar clic en aceptar y en la siguiente ventana damos clic en aceptar otra vez.
e Mozilla Firefox:

Se configura el Proxy de la siguiente manera: damos clic en inicio para
buscar el Mozilla Firefox, una vez localizado le damos clic y esperamos a
gue se abra una pagina de Internet; cuando se cargue la pagina le damos
clic en el menud herramientas, opciones, pestafia red, conexién-opciones. Se
activa la opcidbn URL de configuracibn automatica de proxy, la cual es:
http://148.229.27.252.
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http://148.229.27.252/
http://148.229.27.252/

Manual de Procedimientos Centro de Cémputo

CONFIGURACION DE RED

[
|
|
|
|
|
: Configuracion de IP, DNS y puerta de
|
|
: Configuracion de Proxy
|
|

I
I
|
I
I
I
I
enlace i
i
I
|
I
I
I

CONFIGURACION. DE IP, PUERTA DE
ENLACE Y DNS
Inicio
Panel de Control

Conexiones de Red

Conexién de area local

I

I

I

I

I

I

I

|

I

I

I

I

I

I

I

|

I

I

I

I

I

i Propiedades
I

|

I

| Pprotocolo de Internet (TCP/IP)
I

I

I ;
| Se captura la IP correspondiente
I

|

I

| La puerta de enlace 148.229.24.1
I

I

I

| El DNS 148.229.1.1

I

|

: Aceptar

I
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Se activa la secuencia y se
escribe la direccion
http://148.229.27.252

Se activa la opcién URL de
configuracion automatica de Proxy:
http://148.229.27.252

[

i

i

= i

CONFIGURACION i

PROXY |

i

|

|

(Internet Explorer Mozilla Firefox :
i

i

Opciones de é Herramientas % !
Internet :

i

Herramientas E Opciones g :
i

|

Conexiones Red :
i

i

Configuracion Lan Conexién - !
opciones :

i

i

i

|

[

i

i

i

i

i

i
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PRO CIDCC 01-6
Mantenimiento Preventivo de Impresoras y otros periféricos
Mantenimiento preventivo de impresoras

Tienen diferentes tratamientos segun su tecnologia

1. Matriz de puntos.

Requieren mas atencion (debido a su mayor porcentaje de trabajo mecanico
que genera friccion, calor y polvillo). A estas hay que destaparlas para
soplar en su interior dado que recogen bastante polvo y particulas de

papel.

Luego hay que limpiar con algun disolvente el riel o eje por donde se
desliza el cabezal, para retirar la grasa vieja. Se lubrica el eje con aceite
grueso, como el que se utiliza en los motores de los automdéviles. El
cabezal de impresion puede retirarse para colocarlo boca abajo con la
boquilla de las agujas sumergidas en alcohol isopropilico a fin de disolver la
tinta compactada. La boquilla debe ser lubricada por debajo para minimizar
la friccion de las agujas en dicha area.

2. Inyeccion de tinta.

El mantenimiento es simple, se limita a: conservar lubricado el eje por
donde se desliza el soporte de los cartuchos de tinta, retirar la grasa vieja
en los rieles que soportan el deslizamiento del cabezal y asegurarse de que
la banda censora de movimiento del cabezal, esta limpia de grasa o tinta.
En algunas puede ser necesario limpiar con alcohol los rodillos de caucho
que arrastran el papel puesto que se vuelven lisos a causa de la
acumulacion de las particulas de papel en su superficie

3. Impresora laser.

Se recomienda limpiar la impresora por fuera cada vez que se cambie el toner,
ya sea después de imprimir cerca de 2.500 paginas o cuando comiencen a
aparecer problemas de calidad de impresion (como puntos o rayas). Se debe
desconectar la impresora y de dejar que se enfrie antes de realizar el
mantenimiento. No se deben utilizar limpiadores a base de amoniaco sobre la
impresora o alrededor de ésta.

Para limpiar el interior de la impresora, se usa un pafio seco libre de hilachas,
como los pafios para lentes. El uso de una aspiradora para computadora para
limpiar el area del cartucho puede causar dafos, por eso, solo se usa un pafio.
Se debe tener cuidado y evitar tocar el rodillo de transferencia (el rodillo negro
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esponjoso que esta situado debajo del cartucho). La grasa procedente de la
propia piel puede causar problemas de calidad de impresion.

Si se retira el cartucho de téner para limpiar el area del cartucho, no se debe
dejar el cartucho expuesto a la luz, porque se dafara.
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PRO CIDCC 01-7
Registro de Servicios

e Se utiliza el buscador de Windows para detectar la computadora que
almacena la base de datos.

e La computadora se busca con la direccién IP 148.229.26.101

e Abrir la carpeta cursos cc, abrir registro centro de cémputo y dar doble clic
en el archivo Inventario y Servicios del Centro de Computo.

e Aparecera una pantalla con las opciones de abrir y cancelar, daremos clic
en abrir; en la pantalla de advertencia de seguridad daremos clic en abrir,
luego en registro de servicios.

o o TR O
wom ([ hies thoe o pete Deews B ewwrin fpes - ) e
e i T A1t sl ek

> ek R o

I
I

e En la ventana anterior se muestran todos los campos que se deben llenar

Registro centro de computo

Se llenan todos los campos de la solicitud del
registro correspondiente §
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SERVICIOS DEL CENTRO DE COMPUTO

PRO CIDCC 02

PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE IMPRESIONES

MANUAL DIAGRAMA

e Se puede mandar a imprimir de cualquier sala, o desde la oficina.
o0 Primero se abre el documento que se desea imprimir
0 Se da clic en el menu archivo, imprimir. En la siguiente imagen se muestra
como podemos escoger la impresora que queremos utilizar:

IMPRESION DESDE SALA U
OFICINA

Se abre el documento

e

e En el ejemplo anterior, vemos como se selecciona la impresora impresion\P2.
e El siguiente paso es dar clic en aceptar, para luego pasar a la oficina a recoger

y pagar las impresiones.

Nota: Las impresoras impresion\pl e impresion\p2 se utilizan para realizar
impresiones en blanco y negro. La impresora hp deskjet 3600 se utiliza para realizar

impresiones a color.

AQ LA o hmE TS

- [ re—— ]

Se selecciona
impresorabnode
color .

Se imprime

LT
T

Se recoge en la oficina

Se realiza el pago
correspondiente

22
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Se cuenta con el servicio de impresiones a blanco y negro y a color

Blanco y negro

Color

Costo

1.00

5.00

Centro de Computo - CID, Fac. de Zootecnia, UACH
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PRO CIDCC 03

PROCEDIMIENTO DE IMPRESION/VENTA DE ACETATOS

Existen dos maneras:

e Laventa de acetatos impresos.

o La manera de imprimir en acetatos es la misma que se utiliza
para imprimir en hojas, con la diferencia de que el encargado de
la oficina debe colocar el acetato en la bandeja de papel de la
impresora en lugar de la hoja.

0 Se realiza el pago en la oficina.

e La venta de acetatos no impresos.

0 Se piden los acetatos en limpio y se realiza el pago en la oficina.

Blanco y negro

Color

Costo

3.00

9.00

Venta de acetatos impresos

Se solicitan en la oficina

Se ponenen la
impresora

Se realiza el pago correspondiente

Venta de acetatos no
impresos

Se solicitan en la
oficina

Se realiza el pago
correspondiente
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PRO CIDCC 04

PROCEDIMIENTO DE VENTA DE CD'S Y DISKETTES

Se piden los CD’s y Diskettes y se realiza el pago en la oficina.

Ventade CD'sy
Diskettes

CD’s

Diskettes

Costo

10.00

5.00

Se solicitan en la
oficina

Se realiza el pago
correspondiente
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PRO CIDCC 05

PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE RESPALDOS EN CD’S..

Traer el CD para realizar el respaldo

o Para llevar a cabo esta accion se utiliza el programa Nero, el cual

esta ubicado en inicio, programas, Nero, Nero StartSamrt

L, ~— |

I5 — &
RS - T o
nero - Gond

L]
&

OB

Datos

Formatear/preparar
CD regrabable

@ rear CD de datos
' |

Crear CD de audio y

datos

WWW.Nero.com

o0 Nero presenta diferentes funciones, pero la que se utiliza para
realizar los respaldos comunmente es la funcion de Datos

GRABADO DE CD’S CON
PROGRAMA NERO

funcion de la

cual se quiere
utilizar

Hay opcion de respaldo
de Datos

Respaldo de Musica

Grabado de
imagen

Copia exacta de
algun CD
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0 Se abre la opcion crear CD de datos. En la ventana que se abre
a continuacion se da la opcién para afadir los archivos que se
van a respaldar, siguiendo la ruta en donde se encuentra el
archivo. Una vez que se han afadido los archivos que se van a
respaldar se da clic en finalizar, siguiente, grabar y finalizar.
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PRO CIDCC 06

PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE INSTALACION DE HARDWARE Y SOFTWARE

Se checa solicitud del

Se instala(n) el(los) programa(s), que requiera el usuario en su equipo. usuario

Se instalan los dispositivos que el usuario requiera.

Se instala los programas o
dispositivos solicitados
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PRO CIDCC 07

PROCEDIMIENTO DE DESINFECCION DE UNIDADES DE ALMACENAMIENTO CON ANTIVIRUS

Uso del antivirus para desinfectar equipos, memorias USB, CD’s y

diskettes

e Para el uso del antivirus primero se debe abrir el icono

e A continuacion se da clic en la opcidén que se va a escanear

) ViRobot Desktop 5.5 Light

Funciones  Herramientas  Avuda

USO DE ANTIVIRUS

Se abre el icono ViRobort

Se selecciona la unidad a escanear

ViRobot oesktop Light

Escaneo Rdpido Escaneo Detallado

B Escanear Spywarefdware

= ¢ MiPC
[JJ Disco de 3% (&)
-;9 Disco local [C:]
[[]4% Uridad DVD-RéM [D:)
[z Documerntos compartidos
D@ Mis carpetas para compartit
[Tz Mis documentos

& Mis sitios de red

[y CorelDRa&w 13
[ Evaluacitn Alianza para &l Campo 2006

[ 1i= alimmis
<

@ Actualizar

Escanear

* Monitoreo en Tiempo Real | Activo. “\erzidn del Engine : 2008-06-16.01 [1137878)

Escanea repara o elimina virus
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Se escanea la unidad se repara o elimina virus y se da cerrar

Ay

[T T—

G e
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PRO CIDCC 08

PROCEDIMIENTO DE IMPRESION EN PLOTTER

El servicio de impresion de posters puede ofrecerse a usuarios

internos sin costo, usuarios internos con costo y usuarios
externos.

Internas sin costo

e El primer paso es llenar una solicitud de materiales y/o

servicios como la que se muestra a continuacion

Z UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA o
B ! FACULTAD DE ZOOTECNIA ] ﬁ:
s SOLICITUD DE MATERIALES /0 SERVICIOS "

(e N

e Se anota el nombre de la secretaria o departamento solicitante,

la fecha, cantidad de posters y el tipo de papel en el cual se va
a imprimir

Hay que verificar que la firma de autorizacién se encuentre en
la solicitud.

IMPRESION EN PLOTTER

Internas sin costo

Se recibe
solicitud de |
materiales y/o %

Se checa
Autorizacion,
tamario del poster,
tipo de papel y
cantidad

Externas/Internas con
costo

Se recibe el
archivo,se |
checa tamafio de§

Se aplica costo E
P

Se entrega papeleta con
costo y pagan en caja Unica

Regresan con recibo y se
entrega el poster
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Externas/Internas con costo:

Se solicita la impresién del poster (tamafio tipo de papel), en base al
tamano, tipo de papel y caracteristicas del poster se calcula el precio
de la impresion y se le comunica al usuario.

Se entrega una papeleta con el costo para que pasen a pagar a caja
Unica, regresan con el recibo y se les entrega el poster.

Impresién del Poster:

e Se selecciona en la computadora la impresora
\Maquinal\\HP1050, a continuacion damos clic en
propiedades, fuente de papel, seleccionamos rollo de 36
pulgadas, y en la opcién de mas tamafios cambiar a pulgadas y
aceptar.

e En la pestafia de distribucion verificar que quede como se
quiere imprimir.

e En la pestafia de opciones seleccionar el tipo de papel, papel
normal (bond).

e En la pestaiia de avanzado seleccionar en ordenador ,
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seleccionar autorotar y después aceptar.
En la primer pantalla de impresion seleccionar ajustar al
tamafo del papel, luego vista previa y por ultimo aceptar.
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