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Procedimiento
Nombre: Mantenimiento preventivo a equipo de computo.

Objetivo: Verificar que el equipo de computo con el que cuenta el Instituto se encuentre en un
nivel funcional 6ptimo, a fin de que las areas puedan procesar con oportunidad la
informacion que contienen.

Frecuencia: | Eventual.

Normas

1. La Gerencia de Informéatica elabora el Calendario de Mantenimiento Preventivo al Equipo de
Coémputo, con base en el inventario de equipo de cdmputo perteneciente a las areas del
Instituto; con dicho calendario programa el mantenimiento conforme a las fechas previstas para
cada érea.

2. El mantenimiento preventivo se proporciona a los equipos siempre y cuando se cuente con los
materiales necesarios para la realizacion del servicio.

3. El equipo de computo que se entrega a la Gerencia de Informética para su mantenimiento
preventivo, se devuelve a las areas del Instituto en el transcurso de un dia habil.

4. El personal de las oficinas centrales del Instituto, reciben de conformidad el equipo de computo
con mantenimiento realizado por parte de la Gerencia de Informatica, a través del formato
Servicios de Mantenimiento Preventivo, Correctivo y de Instalacion de Dispositivos
Electronicos y de Telecomunicacion (IPAX-INF-FR-000-10).
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Area Actividad Descripcion

Gerencia 1 Elabora Oficio en original y copia para informar al area correspondiente
de las fechas en que se proporcionara el mantenimiento preventivo a los

Informéatica equipos de computo asignados y recaba firma del Gerente de Informatica.
2 Entrega al area del Instituto programada para mantenimiento Oficio

original con 5 dias de anticipacion, recaba acuse de recibo en copia y
archiva de manera cronolégica permanente en Expediente de
Mantenimiento a Equipo Computo.

Pasa el tiempo.

3 Notifica via telefonica al area correspondiente del Instituto sobre la
programacién del mantenimiento al equipo de cémputo con un dia de
anticipacion.

Pasa el tiempo.

4 Traslada el equipo de computo programado para mantenimiento al area de
servicio.

Pasa el tiempo.

5 Realiza mantenimiento preventivo y depura el software del equipo de
cémputo.
6 Verifica el funcionamiento del equipo de cémputo, revisa si existen fallas

correctivas en el hardware.

¢ Existen fallas correctivas en el equipo de computo?

En caso de existir fallas correctivas en el equipo de cOmputo:

En caso de existir fallas correctivas en el equipo de coOmputo:

6 A Notifica verbalmente al usuario del equipo que inicie tramite para
mantenimiento correctivo de equipo de computo.

Conecta con el procedimiento:
Mantenimiento correctivo de equipo de cémputo.

Fin.
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En caso de no existir fallas correctivas en el equipo de cOmputo:

7 Instala y verifica el funcionamiento del equipo de cémputo, e informa a los
usuarios del mantenimiento realizado.

8 Devuelve el equipo de cémputo al usuario solicitante, llena el formato
Servicios de Mantenimiento Preventivo, Correctivo y de Instalacion
de Dispositivos Electrénicos y de Telecomunicacion (IPAX-INF-FR-
000-10), recaba firma del usuario en formato y lo archiva de manera
cronologica permanente en Expediente de Mantenimiento a Equipo
Coémputo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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