S e e

3 PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE EQUIPOS |
DERPARTAMINTAL

CODIGO  VERSION  FECHA DEEMISION = PAGINA
PR-Gi-01 04 29/11/2017 1DES5 |

1. OBJETIVO

Implantar un esquema de control permanente para el mantenimiento de (03 equipos de

escritorio. portatiles, servidores y dispositivos periféricos en el marco de lo establecido por
la ley para estos efectos y obtener el optimo funcionamiento del equipe

2. ALCANCE

Desde la recepcion del equipo hasta realizar su debido mantenimiento garantizando su
correcto funcionamiento vy aplica para todos los equipcs de computo.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Actividad anticipada y programada tendiente a
prevenir cualquier dafio o desgaste prematuro de los EQUIPOS.

EQUIPOS DE COMPUTO: Son aquellos dispositivos fisicos asignados a cada usuario
para la ejecucion de sus actividades diarias relacionadas con el manegjo y mantenimiento
de la informacion.

HARDWARE: Componentes fisicos que hacen parte de los equipos de computo come:
CPU, Discos duros, teclado. Mouse, entre otros.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Actividad que cocmprende la reparacién o sustitucion
de partes o piezas de los equipos de computo que presenten danos o averias.

OPTIMIZACION: El proceso de actualizacion para el aprovechamiento y mejor
rendimiento de los equipos de computo ya sea en su parte fisica (hardware) o en su parte
logica (software),

SOFTWARE: Programas disefiados para permitir el funcionamiento del computador vy la
gjecucion de tareas por parie de los usuarios

USUARIO: Persona que tiene bajo su responsabilidad un computador para la ejecucion
de las funcicnes propias del cargo.

4. NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de Colombia { Articulo 208 y 269)
« Norma Internacional 1ISO 9001 2015

Articulo 209 de Ia constitucion pelitica de Colombia
Nerma 1SO 27000
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

 MANTENIMIENTO PREVENTIVG DE EQUIPO

NUMERAL"

1
}

~ DESCRIPCION

El ingeniero de sistemas se reune con los |

' técnicos y programan un mantenimiento para
! los equipos de compulo. Impresoras. scanner

‘realiza cada cualro (4} meses

plotler, folocopiadores. Esle mantenimiento se |
para las

impresoras y cada seis meses (B) para los |

| BQUIpOs,

| equipos. o

i

Los  técnicos preceden a  elaborar el
cronograma de mantenimiento preventivo de ‘
con previo conocimiento de los |

_ usuarios

La asignacion de fechas que le corresponden -

- a cada unidad ejeculora se realiza mediante 3
- Gircular que se envia, informandoles el diay |a

hora de la semana que le corresponde el |

! mantemimiento. Cada secrelaria so encarga de |

informarle a cada uno de los funcionarios
. sobre et mantenimiento.

gecutora parz informarles que ie corresponde

- el manteniniiento. Se realiza una inspeccion |
© visual para determinar el estado del equipo,

. lmpresora, y olros, y procede a trasladar el
, €quipo al area de soporle técnico.

Si el diagnéstico realizado aroja  como
resultado la falla de un disposilvo se debe :
verificar la configuracion del mismo

El técnico hace una revision  de  ia |
configuracion del dispositivo para verificar si |

- existen conflictos con otros disposilivos. Una

vez detectada la falla se aclualizan ics |
conlroladeres, se configuran nuevamente y se |
vertfica el buen funcionamiento del dispositive,

" Se preparz el equipo de cbmputo para realizar ‘

| fuente de poder,

. a  limpiar

desconectandolo de la |
y luego se procede a‘

el mantenimiento,
desarmar el equipo.

El técnico una vez desarma el equupo procede
contaclos  eléctncos aspirrai

" particulas y lubricacion de parles moviles. |

Terminando el proceso de lmpieza y

| lubricacion se procede a ensamblar el equIpo |

. con los dispositivos extraidos para su limpieza. j

?7Ejr lecnico realiza mediciones dei voltaje de

Los técnicos se presentan a la unidad

|
|
|
i
|

|
|
|
|
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 ‘salida de Iz toma AC, af eslabiiizador y la UPS |
¢ para confirmar gue el suministro de voltaje |

" este dentro de los pardmetros normales de
___funcienamiento entre 105 y 125 voltios

. Una vez lerminado el mantenimiento se realiza
. ta verificacion y puesta en marcha del equipo

se prende el equipo se revisa que el equipe no |

tenga virus mediante |z ejecucion del antivirus, !
- s& eliminan los archivos tlemparales que tenga -

. elequipo.

El técnico una vez terminado ef mantenimiento
diligencia el formato FR-GI-01 pama  su
10 actualizacidn y se anotan las raspectivas
observaciones, asi como la  fecha de

~ elaboracion del mantenimiento.

£1 tecnico regresa el equipo al usuario, una
- vez terminado el mantenimiente y realiza la
¢ verificacion y puesta en marcha del equipo &n

presencia del usuario, ademas se sclicita gque
1 lo encienda y verifique 1a informacion . luego se |

le hara firmar en constancia de recibido a |

_, salisfaccion la Soliciiud de Servicios

El Técnico archiva el formalo actuaiizado ¥

firmado por el técnico de sistemas y ef usuario, |

19 se archiva en la hoja de vida del equipo

- MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS

_NUMERAL __DESCRIPCION
El ingenierc  responsable  del  proceso
. recepciona la solicitud de Serwcio, y se |
1 . programa su ejecucion sequn prioridades vy ¢

© actividades previamente programadas

O El ingeniero asigna las solicitudes al técnico de

Sistemas, quien revisa las sclcitudes de |
2 i Servicio, procede a programar la revision del
' equipo.

El Técnico realiza el diagnostico al dispositivo |
3 que presenta ia falla y se determina el proceso |

i aseguir

i

| El técnico verifica la fecha de compra del
4 equipo vy determina si este tienc garanlia

. vigente por medio del

| suministro.

contratista que lo
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I Si el dispositivo defectuoso tiene garantia, se N/A |
i 5 solicita la misma con el proveedo y de esta Tecnico |
- manera se realiza el reemplazo del mismo

El técnico verifica si existe e repuesto del Técnico N/A
i equipo en ef area de sistemas ¥ s& procede a !
i 5] “cambrario. de no ser asi se procede &
' solicttarlo. ¥ se le comunica al usuario la falta |

de dicho elemento en exislencia en el area de ‘
" soporte.

|
|
|

" Sies necesaria la compra del disposilivo se :
procede de acuerdo con lo eslipulado en el ingeniero ' N/A,
procedimiento  "Adquisicién  de bienes y responsable

_ sewvicios”

El tecnico una vez tenga el dispostivo para
8 ' reemplazarlo, procede a realizar ia respectiva
i instalacion.

N/A

Tecnico

" E! Técnico configura el dispositivo y se realiza
rteba de funcionamiento para verifiear su L

; prue . para - Técnico N/A

i configuracion ¥ buen desempena, . |

. posteriormente se procede a arma ¢l 2quIpo

; B Tecnico entrega el equipo al usuario ‘ J
responsable del mismo. Se aclualiza Ia | : Solicitud de ‘
10 ! solicitud detallando el cambio realizado y la Técnico servicios de

fecha. Se soicta la firma del ususno on FR-GI-01
) . constancia de recibido a satisfacaién ! ‘
i " El técnico una vez firmada la sohcitud del
12 . equipo se archiva en el folder de hoja de vida i Técnico Solicitud de i
i de equipos de compute ubicada en el diea de SEervicios de
| sistemas. S P _ ____ FrRaGlo1___|

6. FLUJOGRAMA
El Flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento
7. ANEXOS

o N [ ~ NOMBRE . _ . coobeo |

1_ _ I 'Solicitud formato dei’ serwmo o FR-GI-01
| Flujograma

8. CONTROL DE CAMBIOS -
? - o CONTROL DE CAMBIOS B ) 7
_VER&ON Y - DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO
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| Version 1 ‘
L | Secreael procedimento Proteccién de Bienes Inmuebles Fiscaies
. Versién 2 ‘ ‘
| 25-10-2008 | ‘
| Cambio el codigo de la solicitud de servicio F-GI-0T
| | Se excluye la ficha técnica del equipe de computo, debido a que existe ‘
f | la ficha de usuario y computadores fa cual describe las caracteristicas ‘
‘ H . -
| Version3 | de cada equipo y su responsable asignado.
| - - ;
l 12:09-2013 - Se excluye la Hoja de vida del computador, debido a que exisle la |
i | solicitud de servicio, y es la evidencia de los mantenimientos correctivos |
‘ y preventivos realizadoes a los equipes, es decir, su hoja de vida del
| | comportamiento del equipo
o _
‘ Se actualiza la imagen institucional establecida para Administracion del
i Departamento de Arauca
' |
\ Los flujogramas que se incluian alternamente a la tabla de descripcién
| . . de actividades, por efectos practicos se convirtieron en un anexo gue
- Version 4 | por su naturaleza es de uso opcional
29/11/2017 P op '
: ‘ Por fines practicos ia tabla de aprobaciones se trasladé de Ia primera
f I pagina del documento y se inserté en la pagina final de los mismos. |
| Se anexa Normatividad perteneciente a procedimiento. j'
. REVISO APROBO

<%£g@&ciqv

ombre completo: completo:
Maria De Los Reyes Escobar . Mapr'Rocio Herrera Bernai |
_Cargo: Profesional Universitario _Ssargo: Representante de la Direccion !
 Fecha: 29 de noviembre de 2017 ~Fecha: 29 de noviembre de 2017 ]
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ANEXQO. 1
PR-GI-10 V 1
PARA LA PROTECCION DE LOS BIENES
INMUEBLES FISCALES

()

—_—— .. ¥

Recepcion de informacion de posible invasion
de un bien inmueble.

h 4

Se hace una visita para verificar y determinar ei
hecho, identificar el sitio y ia propiedad del bien
inmueble.

—— ¥

Tramita ante la Notaria una declaracicn exira proceso
sobre ia invasion del bien inmueble,

- — e e Y

El area de Juridica, recepciona la
documentacion y prepara la querella
policiva o la demanda judicial pertinente.

h 4

La querella policiva se radica ante |a alcaldia donde esta
ubicado el bien inmueble o en el caso del proceso Judicial ante
el Juez civil correspondiente.
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