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SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMATICA
MANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
JUSTIFICACION

La subdireccion de Servicios de Informatica ha desarrollado un manual de mantenimiento
preventivo en el cual se interpretan los pasos generalizados para realizar dicha actividad.

OBJETIVO

Servir como referencia para la realizacion de los mantenimientos preventivos a los
equipos de computo de la universidad.

FRECUENCIA DE USO

Este tipo de mantenimiento se debe realizar dependiendo del ambiente en el que se
encuentre la computadora y de la calidad de los componentes. Se recomienda realizar
este mantenimiento cada cuatro meses para Laboratorios de Computo e Idiomas y cada
cinco meses como minimo para equipos docentes y administrativos.

El objetivo del mantenimiento preventivo es proteger el hardware y la alta inversion
econdmica que representa, es por lo tanto razonable que al ambiente en el que este
operando el equipo sea adecuado:

o El equipo debe estar libre, en lo posible de la contaminacién como el polvo y la
humedad.

e No colocar su equipo frente a una ventana exponiéndolo directamente a la luz de
sol.

o Latemperatura debe ser controlada y constante como sea posible para evitar el
dafio de los componentes.

e Se debe evitar el derrame de liquidos cuando se use el equipo.

o Usar “No-Break” para regular la energia eléctrica y por si la energia se corta que
haya tiempo de guardar la informacion
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MEDIDAS DE SEGURIDAD

Estas medidas, aunque parezcan basicas son vitales para la seguridad del equipo de
cémputo y la seguridad personal:

e Antes de abrir cualquier computadora es necesario revisarla para poder detectar
posibles fallas, por lo cual hay que encender la computadora y probar todas y cada
una de las aplicaciones, revisar las unidades de almacenamiento externo, puertos
de comunicacion (USB, SD, red, etc.), asi como verificar que cada uno de los
componentes del teclado y ratén funcionen correctamente.

e Sidetectd algun problema se toma nota e informe al usuario del equipo.

¢ Antes de quitar los tornillos es recomendable que desconecte la computadora de la
energia, retirar todos los cables exteriores, tomando nota del lugar de donde se
quito.

e Retirar los tornillos y guardarlos en algun recipiente seguro (asi se evita perder los
tornillos), asegurarse de utilizar el desarmador adecuado.

¢ Retirar la tapa de la computadora.

e Siel CPU es mini-torre “acostarlo” para poder trabajar con comodidad y seguridad.

¢ Antes de quitar cualquier componente observar con cuidado la parte interna de la
PC, tomar nota de la colocacion de las tarjetas, para que cuando se termine el

mantenimiento preventivo coloquen en el lugar exacto de donde se retiré.

e Si es necesario quitar algun tornillo para una mejor limpieza de la tarjeta madre,
colocarlo en otro recipiente para no confundirlos.

NOTA. Es recomendable no quitar el disco duro, microprocesador y fuente de poder.

a. MANTENIMIENTO DEL HARDWARE

1. Desconexidn de los cables externos. El cable de entrada de energia eléctrica debe ser
desconectado de la fuente del PC. Todos los dispositivos conectados al equipo deben estar
apagados.

2. Limpieza de interior del PC. Se debe de retirar todas las partes méviles como (unidad de
cdrom, memoria ram, etc.).
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Para retirar el polvo es necesario utilizar un aire comprimido. Inyectar aire por todos los
sectores. La fuente de energia de la computadora retiene la mayor cantidad de polvo por
lo que hay que soplar por sus rejillas y por la cavidad del extractor del aire.

Después de retirar el polvo se procede a aplicar un limpiador de componentes para retirar
la grasay otros contaminantes depositados en la tarjeta y componentes electrénicos.

Una vez terminada la limpieza se procede a insertar todas las dispositivos moviles que se
retiraron, teniendo cuidado de no olvidar ninguna y revisando que no queden flojos. Al
terminar la colocacién de los dispositivos se procede a cerrar el gabinete.

3. Limpieza del monitor. Inyectar aire por sus rejillas sin abrirlo, una vez terminado la
limpieza con el aire comprimido se procede a limpiar la parte externa del monitor aplicar de
manera abundante espuma limpiadora sobre la superficie del monitor frote perfectamente
con una franela, deje que actué el producto, este deberia destaparse solo en caso de
necesitar reparacion.

4. Limpieza del teclado. Desconecte el teclado del equipo voltearlo boca abajo e inyectar
aire entre sus teclas para retirar el polvo y cuerpos extrafios una vez retirado el polvo se
procede a aplicar abundantemente la espuma limpiadora y frotarlo con una franela. No es
necesario retirar las tapas del teclado.

5. Mantenimiento del Mouse (raton). Abrir la tapa inferior del Mouse y examinar los ejes que
entran en contacto con la esfera. Si estan sucios limpiarlos con un pafuelo o franela.

6. Mantenimiento de la unidad éptica CD-ROM, CD-RW, DVD. La bandeja debe limpiarse
con un pafio humedecido para retirar el polvo y suciedad a fin de disminuir la flotacién de
particulas cuando lee o escribe en un CD. Se puede limpiar con un palillo medicinal con
algodon en la punta humedecido con alcohol.

7. Limpieza de la superficie exterior del PC y periféricos. Se recomienda utilizar espuma
limpiadora la manera correcta para la aplicacién son las siguientes: primero retire todo lo
que este encima del equipo, rocié la espuma limpiadora sobre la superficie a limpiar de
manera abundante, frote perfectamente con una franela en buenas condiciones, no se
recomiendan los disolventes o alcohol para limpiar cubiertas, carcasas o0 gabinetes de PC
y periféricos por su accion abrasiva y disolvente.

NOTA: Todas las herramientas utilizadas para el mantenimiento preventivo se solicitan al/a
la jefe (a) inmediato (a).
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b. MANTENIMIENTO DEL SOFTWARE

1. Actualizacién de antivirus: se debera revisar que la versién mas reciente de la base de
datos de virus este actualizada, o en su caso actualizarla a la mas reciente.

2.- Escaneo del sistema con el antivirus: se debera escanear completamente el sistema
operativo para tratar de encontrar software malicioso que pueda dafiar el equipo.

3.- Actualizacion de parches de seguridad: se deberén instalar los parches necesarios que
se requieran para el sistema operativo.

4.- Depuracién de archivos temporales: es necesaria la eliminacion de archivos eliminados
en la papelera de reciclaje, asi como los archivos temporales en los navegadores de
Internet.

5.- Depuracién de programas: se debera desinstalar todo software que no sea institucional
y que pueda dafiar el sistema operativo.

6.- Desfragmentar_el disco: sucede después de que el sistema operativo ha escrito
diferentes versiones de los archivos varias veces, esto es, un archivo después de ser
modificado, al guardarse no ocupa direcciones de memaria contiguas en el disco. Tomando
en cuenta la gran cantidad de archivos que maneja un ordenador, la fragmentacion se
convierte en un problema, en tanto es necesario buscar en el disco dénde se encuentran
las posiciones de memoria, lo cual genera una curva de tiempo de acceso cada vez mayor.
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Definicion de términos usados en este documento

Término Definicion
Parte intangible del equipo referida a plataformas, paqueteria y programas en
Software general instalados en el equipo de cémputo.
Parte tangible del equipo referido a sus piezas o elementos fisicos tales como
Mouse, teclado, disco duro, unidad de memoria, etc.
Hardware

Actualizacién

Accion de copiar y/o ejecutar programas o archivos para mantener vigente el

software.

Mantenimiento

Procedimiento que consiste en encontrar, prevenir y corregir los problemas

menores antes de que éstos provoquen posibles fallas.

Preventivo
Accién de eliminar archivos, carpetas, programas y/o software adicional al
., estandar.
Depuracion
Accion de acomodar sectores en el disco duro
Desfragmentar
Area donde se guarda la informacion en un disco duro
Sectores 9
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