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PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE COMPUTO
1. OBJETIVO.

Proporcionar mantenimiento légico y fisico a los equipos de computo y sus accesorios

(teclado y ratén) para prevenir fallas en su funcionamiento.

2. CAMPO DE APLICACION.

Este procedimiento se divide en:

* Mantenimiento preventivo lé6gico: aplica cuando un usuario se percata que su
equipo de computo esta trabajando de manera lenta o con dificultad.

* Mantenimiento preventivo fisico: se refiere a la limpieza del equipo de polvo, o
suciedad acumulada en su interior.

3. RESPONSABILIDADES.

3.1 Es responsabilidad del usuario reportar a Servicio y Atencién al Usuario las
fallas que esté detectando en su equipo.

3.2  Es responsabilidad del usuario reportar a Servicio y Atencién al Usuario la

acumulacion de suciedad en su equipo.

3.3  Es responsabilidad del usuario no tratar de reparar por si mismo(a) el equipo
de computo.

3.4  Es responsabilidad del usuario no tratar de limpiar el equipo de cémputo sin
previo conocimiento de cémo hacerlo.

3.5 Es responsabilidad de Servicio y Atencién al Usuario no alterar funciones y
configuraciones ya establecidas en el equipo.

3.6 Esresponsabilidad de Servicio y Atencion al Usuario realizar la limpieza fisica
del equipo en el area correspondiente.
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4. DEFINICIONES.

Analisis heuristico: se refiere al analisis profundo del sistema de archivos que
incluye archivos de sistema y comprimidos. Debido a que este analisis es mas
complejo y toma mucho mas tiempo, se realiza en casos especiales.

Archivos temporales: se refieren a los archivos que diversos programas generan
para su funcionamiento y que generalmente solo ocupan espacio en disco duroy se
eliminan de manera manual.

Archivos temporales de internet: son archivos que se generan durante la
navegacion por internet que pueden ser textos, imagenes y preferencias (cookies).

Exploracion superficial con antivirus: se refiere a llevar a cabo un analisis rapido
del sistema de archivos del sistema operativo sin analisis heuristico.

Limpieza fisica: se refiere a la remocion de polvo, basura y particulas de tierra que
se encuentren en el gabinete del equipo de computo, asi como también en el teclado
y en el ratén. Esta limpieza la realiza el personal de Servicio y Atencién al Usuario y
para ello se puede utilizar aspiradora o sopladora, gel limpiador o toallas especiales.

Limpieza légica: se refiere a la eliminacion de archivos temporales, vaciado de
papeleras, correccion de entradas de registro del sistema operativo y revision de virus
con exploracion superficial.

Usuario: Se refiere a todo el personal administrativo, profesores, investigadores y
alumnos de Cimat.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.
5.1 Descripcion de actividades para el mantenimiento a equipos de céomputo.
5.1.1 Descripcion de las actividades.

Documento de Trabajo,
Paso Responsable Actividad ayuda visual o referencia
a sitio web.
Usiistio Solicitar el mangenlmlento
1 para su.eduipoge Ticket de solicitud.
computo.
Mesa de Ayuda Tomar ticket o asignarlo al
2 técnico responsable. Ticket asignado.
Técnico de
Cémputo y Establecer con el usuario
3 Redes dia y hora para la revision Correo electrénico.
del equipo.
¢ El usuario tiene
Técnico de informacién necesaria en
Cémputo y cookies o en el historial de
4 Redes navegacion?
SI: remitirse al paso 5.
NO: remitirse al paso 6.
Técnico de
Cé : -
5 omputo y Respaldar informacién.
Redes
Técnico de Realizar deteccion y
6 Computo y limpieza de software Resultados de limpieza.
Redes malicioso .
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Técnico de . _ »
-Cc':m _uto Busqueda e instalacion de
7 ——uR d actualizaciones de
Recdes software y del OS.
Técnico de
Cémputo y ' N Y
8 Redes Realizar limpieza fisica.
Técnico de
Computo y Realizar pruebas de
9 Redes funcionamiento.
Técnico de LEl equipo funciono
e correctamente?
Computo y
10 Redes NO: remitirse al paso 11.
Sl: remitirse al paso 14.
Técnico de
Coémputo y . El equipo requiere alguna
11 Redes refaccion?
Técnico de
Cémputo y . -
12 — Solicitar refaccion a ADTI.
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Técnico de _
Cémputo y Instalar refaccion.
13 Redes Remitirse al paso 9.
Técnico de
Cémputo .
14 ~ompuio y Documentar ticket y cerrar.
Redes

5.1.2 Diagrama de flujo.
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6. DOCUMENTOS GENERADOS.
Sin documentos generados
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Sin documentos de referencia
8. ANEXOS.
Sin anexos
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