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0. GESTIO DEL PROCEDIMENT.

Realitzat per: Revisat per: Aprovat per:
Nom i coghom M?* Carmen Brito José A° Andrés Villena Antonio Morales
Carrec Coordinaci6 Informatica | Coordinacié de Qualitat Direccio
Data 22/06/2004 22/06/2004 22/06/2004
Signatura

Llistat de les modificacions

NUm. Revisié |Data Descripcio de la modificacié Distribucioé

00 22/06/2004 | Creaci6 del document
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1. OBJECTE

Mantenir els equips informatics de I’Institut, tant a nivell de maquinari com de programari.

2. ABAST

Aquest procediment afecta a tots els equips informatics de I’Institut.
3. DOCUMENTACIO DE REFERENCIA

Aquest procediment operatiu ha estat elaborat d’acord amb:
= Manual de Qualitat
* Procés de Gestio de Sistemes Informatics

4. RESPONSABILITAT

L’elaboracio i actualitzacié d’aquest procés, és del Coordinador/a Informatic/a, la revisio és del
Coordinador de Qualitat i I’aprovacié per la Direccio.

5. VOCABULARI
D’acord amb la norma ISO 9000:2000.
6. ACTUACIO

Coordinacié Informatica té una primera fase que és la de instal-lacié i configuracié d’una aula
informatica (preparar els equips informatics 1 configurar la xarxa). Una vegada tenim I’aula amb
la xarxa configurada i els equips informatics instal-lats i configurats (programari corresponent
amb ’is d’aquella aula, configuracié d’impressores, congelaci6 de les maquines, etc.); agafa el
control de I’aula el responsable de la mateixa.

6.1 PLANIFICACIO

La primera setmana de setembre cada responsable d’aula ha de donar a coneixer a Coordinacid
Informatica el programari (segons el curriculum que s’impartirda en aquella aula) que ha de
contenir cadascun dels seus ordinadors.

A final de setembre tant els equips informatics com la xarxa, han d’estar en funcionament.
Durant la primera quinzena d’octubre es fa una reunié amb tots els responsables d’aula per a
recordar i1 revisar les normes d’us de les aules d’informatiques, donar a con¢ixer novetats

informatiques, etc.

Durant I’ultim trimestre es fa una altra reunié amb tots els responsables d’aula per a valorar el
funcionament de 1’aula durant el curs.
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6.2 REALITZACIO

Comunicat
d'avaria

< Sistema Informatic

Personal del centre
Us dels equips informatics

Presenten incidéncies?

Personal del centre
Comunicat d'avaria a
responsable d'aula

Problema sol-lucionat?

Coordinacié Informatica

Intervencié en l'equip
informatic

Coordinacié Informatica
Envia maquinari a empresa
manteniment

sta sol-lucionat e
problema

Coordinaci¢ Informatica
Recepcié material i posta
en marxa

No

No

Comunicat
d'avaria

Coordinacié Informatica
Repara i/o posa en marxa
I'equipament informatic

Manteniment de Sistema
Informatic fet

Comunicat
d'avaria
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7. REGISTRES.

Comunicat d’avaria o d’instal-lacio.

Comprovant de I’empresa (si I’equip ha de ser reparat per I’empresa externa).

8. ANNEXOS
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