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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

CAMGA Nombre del procedimiento: Mantenimiento Preventivo de Equipo de Computo
Cédigo del documento: CA17-09 Efectivo: 2012-01-11
Fecha de emision: 2004-05-20 Vigencia: 3 anos

PROPOSITO: Establecer las actividades que se llevan a cabo para mantener en dptimas condiciones los equipos de computo e
impresoras del CIMAV,

ALCANCE: Aplica a todos los equipos de computo e impresoras de los laboratorios y dreas de apoyo que estan dentro del alcance
del SGC del CIMAV,

DEFINICIONES:
CABMS: Catalogo de bienes muebles y servicios.
Equipo de cémputo: Consta de Servidores, CPU, monitor, teclado, raton e impresoras que pertenezean al CIMAV.

Mantenimiento Preventivo: Aclividades realizadas para prevenir fallas y mantener en 6ptimas condiciones los equipos de
computo para asegurar su operatividad.

Intranet: Conjunto de contenidos compartidos a través de la red interna del CIMAV
ACTIVIDADES (incluye RESPONSABILIDADES):

MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO

El Tecnico de Telecomunicaciones y Sistemas es el encargado de registrar los nuevos equipos e impresoras, en el Sistema
Electronico de Inventario a través de la Intranet llenando los campos: Tipo, CAMBS, Marca, Modelo, Numero de Serie, Auditable,
Edificio, Puerta, Area, Usuario, Fecha ingreso y Comentarios si los hubiera. En este Sistema Electrénico se registran los equipos de
computo e impresoras con un ano o mas de antigliedad. Los equipos de computo nuevos o aquellos que complementan a algin
Equipo nuevo adquirido para su operacion en alguno de los laboratorios, no se darda mantenimiento preventivo durante el primer

ano.

Es responsabilidad del Usuario avisar al Técnico de Sistemas del ingreso de equipo de computo nuevo, para que se incluya dentro
del Mantenimiento, indicando la fecha de llegada del mismo.

El Sistema Electronico de Mantenimiento envia al Técnico de Sistemas un correo cada semana con los equipos que requieren
mantenimiento. El Técnico de Sistemas avisa a los Usuarios via correo electrénico o por teléfono para que tomen las medidas
necesarias con la finalidad que los equipos estén disponibles. Por teléfono se contacta al Usuario para especificar el dia en que se
dara el mantenimiento. El Mantenimiento debera ser realizado en el mismo mes del mantenimiento anterior.

El Técnico de Sistemas procede a realizar el mantenimiento segun las fechas establecidas con el Usuario. El Técnico de Sistemas
realiza el mantenimiento preventivo directamente en el area en donde se encuentra el equipo. El Técnico de Sistemas registra en el
Sistema Electrénico de Mantenimiento la fecha en que se realizo el mantenimiento y pega una etiqueta en el equipo de coémputo y/o
impresora con la fecha del ditimo mantenimiento preventivo dado.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO A SERVIDORES

El mantenimiento preventivo a los servidores se realiza por el Administrador y el Técnico de Sistemas. Las actividades
realizadas se registran en la Bitacora de Mantenimiento Preventivo a Servidores (CA17F01), donde se registra, ademas de la
fecha, una breve descripcion de las actividades realizadas, la firma de la funcidn gque realizo el mantenimiento, asi como, las

observaciones que apliquen en caso de ser necesario.

El usuario es responsable de consultar la version vigente de este documento a través de INTRANET.
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Nombre del procedimiento: Mantenimiento Preventivo de Equipo de Cén;pﬁto
Cédigo del documento: o CA17-09 Efectivo: 2012-01-11
Fecha de emisién: 2004-05-20 Vigencia: 3 anos

REFERENCIAS:

Norma SO 9001: 2000 - 6.3 b)
Norma ISO/EC 17025: 2005 ) 54.72 c)
REGISTROS DE CALIDAD:

Nombre Cédigo Tiempo de conservacion Responsable de conservarlo
Bitacora de mantenimiento preventivo a - > 5 . -
servidores CA17F01 _ 4 afnos Técnico de Sistemas

ANEXOS: No aplica

FORMATOS:

Formato CA17F01 Bitacora de Mantenimiento Preventivo a Servidores.

CONTROL DE MODIFICACIONES:

Revisién No. Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

03

2006-03-01

Se reviso el procedimiento para verificar que cumpliera con los requisitos
de la norma ISO/IEC 17025: 2005. En los encabezados de las paginas

que conforman el procedimiento se cambio el titulo de Sistema de Calidad |
a Sislema de Gestion de la Calidad.

04

2007-04-09

Se modifico el alcance, se ampliaron las actividades realizadas en el
mantenimiento preventivo, asi como el mantenimiento al area de
servidores. Indicacion aclaratoria de que al equipo nuevo no se le da
mantenimiento hasta dentro de un ano. En los encabezados de las
paginas que conforman el procedimiento se cambi6 el logo anterior de
CIMAYV por el que actualmente se encuentra vigente.

05

2007-07-06

Derivado de la observacion de la auditoria se modificd el Titulo, el
Propésito y el Alcance del procedimiento, asi como, también se homologo
en el procedimiento y en el formato el nombre de este ultimo: “Programa
Anual de Mantenimiento Preventivo”. Se elimind la definicion de
mantenimiento correctivo. Se cambio el formato: “"Descripcion de
actividades” por la Bitacora de Mantenimiento Preventivo a Servidores
(CA17F03) para registrar las actividades de mantenimiento realizado a los
servidores.

06

2008-07-30

07
08

09

2010-08-16

Debido a la migracién a sistema electronico, se cambio la parte de
Actividades (incluyen Responsabilidades) para describir la manera en que
se registra en el sistema, asi como también se agregaron definiciones. Se
eliminaron los formatos CA17F02 "Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo” y CA17F01 “Solicitud de Servicio" y este ultimo se cambio por
“Bitacora de Mantenimiento Preventivo a Servidores”, quedando como
formato CA17F01.

Se reviso y actualizo el procedimiento para hacer referencia a la norma
ISO 9001:2008. NO se requirieron cambios.

2011-05-30

Se actualizé el nombre del Administrador del Programa de Calidad.

2012-01-11

‘Se sustituyo el nombre del puesto de Administrador de Calidad por el de

Coordinador del Programa Institucional de Calidad y se actualizo el
nombre. Se cambiaron las iniciales del Responsable del formato de APC
por CPIC.

El usuario es responsable de consultar la version vigente de este documento a través de INTRANET.
Responsable del formato: CPIC
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