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1. OBJETIVO

Este documento define los pasos a seguir para la realización de las mantenciones del equipamiento computacional en la Sede Antofagasta de la Universidad del Mar.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica al Departamento de Informática y en general a todas las Áreas de la Universidad del Mar, Sede Antofagasta.

3. RESPONSABILIDADES

Encargado de Soporte: Encargado de controlar y coordinar las mantenciones.

Técnico de Soporte: Encargado de realizar las mantenciones.

Encargado de Informática: Supervisar que se realicen las mantenciones y de registrar la información al Sistema Inventario Computacional.

Cliente Interno: Cualquier persona que detecta el irregular o mal funcionamiento de un equipo computacional.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

No aplica.

5. TERMINOLOGÍA

Mantención Física: Es la limpieza interna y externa de un equipo, que además puede involucrar lubricaciones de piezas.

Mantención Lógica: revisión al funcionamiento lógico del equipo, que involucra verificación del antivirus, borrados de temporales, actualizaciones del Windows y Office, ordenamiento del disco (desfragmentación), etc.

6. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO 
6.1.  Mantención Preventiva

Las mantenciones preventivas a los equipos se realizaran aproximadamente cada 10 meses, estas consideran tanto la mantención física y lógica del equipo.

Este procedimiento se inicia cuando el Encargado de Soporte obtiene del Sistema Inventario Computacional la lista de los equipos que les corresponde en el mes su mantención y coordina con los usuarios afectados para fijar fecha y hora del retiro del equipo.

6.1.1.
El técnico según calendario establecido retirará el equipo.

6.1.2.
En las oficinas del Departamento procederá a la mantención física y lógica.

6.1.3.
Si se detecta una pieza defectuosa se reemplazará por una que se encuentre entre las piezas guardadas de los equipos dados de baja, o en su defecto se pedirá su compra al Director de Finanzas.

6.1.4.
Las piezas cambiadas son llevadas a Bodega y colocadas en la caja o lugar correspondiente a “Equipos No Conforme” a la espera que sean dadas de baja oficialmente por Contabilidad.

6.1.5.
Terminada la mantención, el técnico llevará e instalará el equipo al lugar donde fue retirado con anterioridad.

6.2.  Mantención Correctiva

Este procedimiento se inicia cuando un usuario detecta el no funcionamiento o mal funcionamiento de su equipamiento a lo cual da aviso al Departamento de Informática, ya sea vía personal, telefónica o email.

6.2.1.
El técnico revisa en terreno el equipamiento y determina si el equipo debe ser retirado.

6.2.2.
En las oficinas del Departamento se le realiza: mantención física, chequeo físico y lógico.

6.2.3.
Si se detecta una pieza defectuosa se reemplazará por una que se encuentre entre las piezas guardadas de los equipos dados de baja, o en su defecto se pedirá su compra al Director de Finanzas.

6.2.4.
Las piezas cambiadas son llevadas a Bodega y colocadas en la caja o lugar correspondiente a “Equipos No Conforme” a la espera que sean dadas de baja oficialmente por Contabilidad.

6.2.5.
Si el equipo no tiene reparación, se busca la posibilidad de reemplazarlo por otro de similares características que se encuentre disponible.
6.2.6.
El equipo malo es llevado a Bodega, es etiquetado como “Equipo No Conforme” a la espera que sea dado de baja oficialmente por Contabilidad.

6.2.7.
Solucionado el problema, el técnico llevará e instalará el equipo al lugar donde fue retirado con anterioridad.

7. REGISTROS

Sistema Inventario Computacional

8. ANEXOS

Anexo 1: Calendario Mantenciones Preventivas.

Anexo 2: Registro Historial de CPUs del Sistema Inventario Computacional.
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ANEXO 1

Calendario Mantenciones Preventivas
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ANEXO 2
Registro Historial de CPUs del Sistema Inventario Computacional
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