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1.- OBJETIVO

Presentar el procedimiento técnico realizado por el DATI para el mantenimiento preventivo de
las laptops de la Facultad de Educacion de la Universidad Autbnoma de Yucatan.

2.- ALCANCE

Laptops que se encuentran asignadas por la FEDU a profesores, administrativos y
autoridades.

3.- DESCRIPCION DE LA OPERACION

Mantenimiento preventivo

1. ¢En qué consiste el mantenimiento preventivo?

Consiste en la limpieza fisica externa de la laptop. Asi mismo se corren softwares especificos
para la verificacion del buen funcionamiento y cuidado del sistema operativo.

2. Herramientas y material para realizar el mantenimiento preventivo.

* Brochas (varias medidas).

* Hisopo de algoddn.

* Trapos para limpiar.

* Pulsera antiestatica.

* Aire comprimido o aspiradora.

* Toallitas limpiadoras antiestaticas.

* Limpiador y desengrasante (no flamable).

3. Procedimiento para realizar el mantenimiento preventivo.

* Antes de iniciar el mantenimiento de la laptop es necesario realizar una inspeccién visual
para verificar las condiciones de pantalla, teclado, carcasa, cargador y demas componentes
sean optimas.

* Enciender la laptop y verificar el buen funcionamiento de todas las partes. Nota: en caso de
encontrar un fallo avisar al cliente y proceder al mantenimiento correctivo. Sino hay fallo
proseguir con el mantenimiento preventivo.

* Apagar la laptop, quitar la bateria y desconectar el cargador.

* Remover el polvo utilizando una aspiradora o aire enlatado en las ranuras de ventilacion
que estan a los costados y en la base de la laptop hasta que deje de salir polvo.

* Utilizar una brocha para remover el polvo del teclado y usar liquido limpiador vertido en un
pafio para obtener el brillo del mismo.
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* Limpiar el LCD con una toallita limpiadora antiestatica; si no se tiene entonces utilizar un
trapito humedo limpio sera suficiente.

* Limpiar el exterior de la laptop con un trapo humedecido con liquido limpiador de superficies
externas.

* Colocar la bateria y conectar el cargador.

* Encender la laptop y verificar su correcto funcionamiento.
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* Ejecutar el programa de comprobacion del disco duro (scandisk), para identificar los
sectores defectuosos del disco duro y su correccion de los mismos.

& Propiedades: Disco local (C:)
Seguridad | Versiones anteriores | Cuota
General Hemamientas Hardware |  Compartir

Comprobacion de emores

i Esta opcidn comprobaré si hay emores en
G4~ launidad.

L@‘ Comprobar ahora... |

Desfragmentacion

“» Esta opcidn desfragmentara los archivos en la
@. unidad.

Desfragmentar ahora...

Copia de segurdad

& Esta opcién hard una copia de seguridad de los
& archivos en la unidad.

[ Hacer copiz de sequrdad ahora... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ] Aplicar
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* Ejecutar el programa para la desfragmentacion del disco duro.

i Desfragmentador de disco

m3.r El Desfragmentador de disce conzelida los archivos fragmentades en el disco duro del equipe para
@- mejorar &l rendimiento del sistema, s inf ) D

-y

B8 BR

formacién acerca del Desfragmentader de disco.

Programacion:
Desfragmentacion programada activada

Ejecutar a las 01:00 a.m. cada miércoles

Estado actual

lugar.

Siguiente ejecucion programada: 23/02/2011 02:54 am.

Disco Ultima gjecucion Progrese
&ic 14,/02/2011 02:39 p.m. (0% fragmentadc)

e KINGSTCN (E:) Ne gjecutado nunca

ca Reservade pare el sistema 16/02:/2011 07:19 p.m. (0% fragmentade

Sclo se muestran los discos que se pueden desfragmentar,
Pars poder determinar <i los discos necesitan desfragmentarse en este momento, es neceseric snalizarlos en primer

[ # Configurar programacion...

# Analizar disce ] i "% Desfragmentar disco |

oo ]

* Verificar que la laptop tenga instalado el antivirus institucional, se actualiza y se procede a
darle un escaneo a la unidad C. Nota: si la laptop tiene un antivirus que no sea institucional,
se procedera a desinstalarse y se instalara el institucional.

* Por ultimo se reinicializara la laptop para verificar su buen funcionamiento.

* Finalizado el servicio se procede a su registro en el formato de servicio de mantenimiento

preventivo (F-FEDU-DATI-11).

4.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo

Nombre del documento

Lugar de almacenamiento

I-FMAT-CTIC-02

Instructivo de referencia rapida
para mantenimiento preventivo de
lap-top

http://intranet.matematicas.uady.mx/sgc/docum
entos/I-FMAT-CTIC-02.pdf
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5.- CONTROL DE REGISTROS
Identificacion Nombre del Lugar de Responsa | Tiempo de Disposicién de los
registro almacenamient | ble de su retencion registros
0 proteccion
Formato de Personal
o Pagina web de de Carpeta contenedora con los
F-FEDU-DATI- servicio de o L
o la Facultad de Soporte 1 afio Formato de servicio de
11 mantenimiento ! P S
. Educacion técnico mantenimiento

preventivo
6.- GLOSARIO
6.1 .- SIGLAS
DATI: Departamento de Administracion de Tecnologias de la Informacion.
F: Formato.

FEDU: Facultad de Educacion.

FMAT: Facultad de Matematicas.

I: Instructivo.

LCD: Liquid Crystal Display.

T: Tarea.

UADY: Universidad Auténoma de Yucatan.

6.2 .- DEFINICIONES

Hardware.

Se refiere a todas las partes tangibles de un sistema informatico; sus componentes son: eléctricos,
electronicos, electromecanicos y mecanicos. Son cables, gabinetes o cajas, periféricos de todo tipo y
cualquier otro elemento fisico involucrado.

Laptop.

Es un ordenador portatil, es una computadora personal que cuenta con una bateria o una fuente de
energia propia, son pequefias por lo que pueden ser facilmente transportadas y utilizadas en espacios
como en los aviones, en las bibliotecas, oficinas, y en las reuniones. Las laptops normalmente pesan
menos de 2 kilos y medio y son de 3 pulgadas o menos de grosor. Entre los fabricantes mas conocidos
de computadoras portétiles tenemos a IBM, Apple, Compag, Dell y Toshiba.

Mantenimiento preventivo.

El mantenimiento preventivo consiste en la revision periddica de ciertos aspectos, tanto

de hardware como de software en una laptop. Estos influyen en el desempefio fiable del sistema, en la
integridad de los datos almacenados y mantener la vida util de la laptop.
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Software.

Es el equipamiento l6gico o soporte logico de un sistema informatico, que comprende el conjunto de
los componentes l6gicos necesarios que hacen posible la realizacion de tareas especificas. Ejemplo:
sistema operativo.

Scan Disk: es un software que sirve para comprobar en el ordenador tanto la integridad de la
superficie fisica de su disco duro como la integridad del sistema de archivos almacenado en él.

7.- CONTROL DE REVISIONES

Nivel de Seccion y/o L e . e
revision pagina Descripcion de la modificacién y mejora Fecha de modificacién
6 Siglas Se modificé las siglas. 11 de mayo de 2015
O 1 7. Control de | Se modificé la firma de reviso.
revisiones
6 Siglas Se actualizaron las siglas 15 de julio del 2020
02 7. Control de | Se Actualiz6 el apartado revisé, Aprobé y Elaboré, asi
revisiones como los nombres y firmas

Nota: Esta seccién sera utilizada a partir de la primera modificacion a este documento. La revisién 00, se
mantendra en blanco.

Elaboré Reviso Aprobé
Mtro. Jesus Alfredo Flores Pinto Mtra. Laura del Rosario Torre Lépez Dr. Pedro José Canto Herrera
Responsable del DATI Secretaria Administrativa Director

Las firmas avalan la responsabilidad de las personas que: elaboran el documento, revisan su adecuacién
y aprueban para su implementacidon dentro del Sistema de Gestidn de la Universidad Auténoma de
Yucatéan.



http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_l%C3%B3gico
http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_inform%C3%A1tico
http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_de_archivos

