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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO EQUIPOS DE COMPUTO VERSION 01

1. PROPOSITO.
Establecer las actividades necesarias para realizar el Mantenimiento preventivo de equipos y maquinas de acuerdo al Plan de

mantenimiento Preventivo Anual establecido por el proceso Recursos Tecnoldgicos. El procedimiento inicia con realizar Inventario
de Equipos y termina con Revisar el informe de mantenimiento.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

BIEN INFORMATICO: Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una computadora o un sistema informatico.

HARDWARE. La palabra hardware en informética se refiere a las partes fisicas, tangibles, de un sistema informéatico, sus
componentes eléctricos, electronicos, electromecanicos y mecanicos.

MANTENIMIENTO: Conjunto de acciones, operaciones y técnicas empleadas con el fin de asegurar la disponibilidad de los equipos
y maquinas en servicio durante el mayor tiempo posible, dentro del mayor grado de confiabilidad y el maximo nivel de productividad.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: es el destinado a la conservacion de Equipos de Computo mediante realizacion de limpieza y
revision que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Repara o pone en condiciones de funcionamiento aquellas partes del Equipo de Computo que
dejaron de funcionar o estan dafiados.
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RECURSOS INFORMATICOS: Es cualquier aplicacion, herramienta, componente o dispositivo que se puede agregar a una
computadora o sistema; por lo tanto, puede ser tanto un recurso de hardware (dispositivos) como de software (programas).

SEGURIDAD INFORMATICA. La seguridad informatica, también conocida como ciberseguridad o seguridad de tecnologia de la
informacion, es el area relacionada con la informética y la telematica que se enfoca en la proteccion de la infraestructura
computacional y todo lo relacionado con esta y, especialmente, la informacion contenida en una computadora o circulante a través
de las redes de computadoras.

SOFTWARE. Se conoce como software al soporte l6gico de un sistema informatico, que comprende el conjunto de los componentes
I6gicos necesarios que hacen posible la realizacion de tareas especificas, en contraposicion a los componentes fisicos que son
llamados hardware.

3. MARCO OPERACIONAL.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones de la Secretaria Juridica Distrital, mantiene en correcto estado los
equipos de computo y garantizar la disponibilidad y correcto funcionamiento de los mismos.

Los mantenimientos preventivos o correctivos se realizaran de acuerdo con el Plan de Mantenimiento el cual debe ser aprobado por
el Jefe de la Oficina de TIC.

Planear un cronograma de mantenimiento el cual se aplicara de manera anual para los equipos de la Secretaria Juridica Distrital que
Nno se encuentren en garantia para asegurar su correcto funcionamiento y durabilidad.

Para desarrollar el Plan de Mantenimiento Preventivo o Correctivo se debe tener en cuenta los siguientes documentos: Hoja de vida
equipos de computo (hardware y software), realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo a los equipos de computo de acuerdo
a la programacion con el objetivo de mantener un control de estos servicios.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. PHVA. RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Realizar un inventario de los equipos con los que cuenta la ,
. . Técnico entidad. Inventarlo de
1 Realizar Inventario Operativo — : : A Equipos de
de Equipos Identificar los equipos que necesitan mantenimiento 30 Cémputo
Grado 20 |preventivo que no se encuentren en garantia para 2310200-FT-277
asegurar su correcto funcionamiento y durabilidad.
Elaborar el Plan de Tecnlc_:o Identificar las necesidades de recursos y establecer el plan Cronogr_ama de
2 mantenimiento Operativo de mantenimiento para su aprobacion 2 mantenimiento
Grado 20 ' 2310200-FT-276
Elaborar el Plan para Técnigo Diseﬁgr un plan. de compras para determinar_ las
3 compra de insumos Operativo necesidades de insumos mformz_;ltlcos de Ia_ entidad, 5 N.A.
Grado 20 detallando las caracteristicas y cantidades requeridas.
Definir un
cronograma para la Técnico Crear un Cronograma general de mantenimiento de los Cronograma de
4 realizacion del Operativo equipos de computo de la entidad, definiendo frecuencias 5 mantenimiento
mantenimiento de los Grado 20 y fechas y lugares para la realizacién de estos trabajos. 2310200-FT-276
equipos.
Aprobar el Jefe Oficina Aprobar parte del \_]efe de la Oficina TIC el cronograma. Si Cronogr_an_”la de
5 c_p—rono rama TIC presenta observaciones se devuelve a la actividad 4, sino mantenimiento
OO pasa a la actividad 6. 5 2310200-FT-276
6 Informar el plan de Técnico Enviar por correo electronico a las dependencias las Cronograma de
mantenimiento a las Operativo fechas que se realizara el mantenimiento de los equipos 1 mantenimiento
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
© P.HV.A. (S) (Dias)
dependencias Grado 20 de acuerdo con el plan de mantenimiento. 2310200-FT-276
Cronograma de
Realizar el mantenimiento
e 2310200-FT-276
mantenimiento de los -
: Tecnico - : . -
equipos de ; Iniciar los trabajos de mantenimiento con relacion al plan .
7 . Operativo _ 30 Recepcion de
tecnologia, con de mantenimiento y al cronograma. .
Grado 20 equipo para
base en el plan de e
- n Mantenimiento
mantenimiento )
Preventivo
2310200-FT-275
. - Recepcion de
Generar informe de Técnico . . i
o ; Elaborar informe de estado de los equipos Yy 5 equipo para
mantenimiento Operativo . . e e
8 L recomendaciones de mejora, de acuerdo al seguimiento Mantenimiento
discriminando estado Grado 20 lizad :
de los equipos realizado. Preventivo
2310200-FT-275
Recepcion de
. . i Revisar el informe de mantenimiento presentado por los 5 equipo para
Revisar el informe | Jefe Oficina < 4 i e
9 — técnicos para verificar el resultado del plan de Mantenimiento
de mantenimiento TIC - :
mantenimiento Preventivo

2310200-FT-275
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5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.

No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE REGISTRO
Aprobar el Realizar una revision de las actividades planteas Cronograma de
5 cma en los planes de mantenimiento, compras y Anual Jefe Oficina TIC mantenimiento
cronograma
cronograma 2310200-FT-275

Recepcion de equipo

Revisar el Revisar las actividades presentadas en el ara Mantenimiento
9 informe de informe de mantenimiento y los resultados del Anual Jefe OficinaTIC | P :
— . Preventivo 2310200-
mantenimiento | mismo. FT-275

6. CONTROL DE CAMBIOS.

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL .
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS FECHA DEL CAMBIO VERSION
Creacién del documento N.A. 17/04/2020 01
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