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1. OBJETIVO

Generar el plan de mantenimiento preventivo y actividades necesarias para los mantenimientos
correctivos de los equipos de computo SETP Santa Marta S.A.S, que garanticen la continuidad de las
operaciones de la Entidad.

2. ALCANCE

Este documento aplica para todos los funcionarios/contratistas que tengan asignados a su cargo
equipos de computo del SETP Santa Marta S.A.S.

3. RESPONSABLE

El responsable del seguimiento y control de la adecuada ejecucion de este procedimiento es el
Ingeniero de Sistemas en el SETP Santa Marta S.A.S.

4. GENERALIDADES

El proceso de mantenimiento preventivo, debe ser realizado de manera detallada en cada equipo de
computo, y para esta actividad se estima un tiempo promedio de 60 minutos por equipo. Los
mantenimientos se realizaran teniendo en cuenta las fechas establecidas en el cronograma y sera
previamente comunicado a los responsables de cada area, quienes a su vez deben informar a todo el
equipo de trabajo correspondiente.

GLOSARIO DE TERMINOS

» Mantenimiento: Es un proceso mediante el cual se asegura que un activo (equipo) contintie
desempefiando las funciones deseadas.

» Mantenimiento Preventivo: Es aquel que se hace con anticipacidén y de manera programada
con el fin de evitar desperfectos el mantenimiento preventivo consiste en dar limpieza general
al equipo de computo y confirmar su correcto funcionamiento.

» Mantenimiento Correctivo: Este mantenimiento se dara cuando exista una falla en el equipo
de computo, y consiste en corregir el error ya sea fisico o 16gico, no necesariamente este tipo
de mantenimiento incluye al preventivo, pero una vez corregido el error se puede aprovechar
para prevenir otros.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Descripcion Responsable
o . Identifica y asigna los equipos de computo por ;
1 E'de’.“'f'car y Asignar medio del AGA-FO-03 Hoja de Vida de Ingeniero de
quipos de Coémputo Eaui . Sistemas
quipos De Coémputo
Elabora el cronograma semestral de
5 | Elaborar Programa de mantenimientos por medio del AGA-FO-04 Ingeniero de
Mantenimiento Programa de Mantenimiento de Equipos de Sistemas
Computo para ser presentado a Gerencia.
Aorobar Proarama de Aprueba el cronograma dando su visto bueno, .
3 P °g verificando la periodicidad y orden de actividades Gerencia
Mantenimiento .
relacionadas
Socializa el AGA-FO-04 Programa de
Mantenimiento de Equipos de Coémputo con
Socializar y ejecutar los responsables de cada area, indicandoles la Ingeniero de
4 Programa de fecha en que se ejecutara cada mantenimiento S
- . o -, . istemas
Mantenimiento preventivo para su posterior ejecucion por medio
del AGA-FO-05 Mantenimientos Preventivos y
Correctivos de Equipos de Computo
Solicita mantenimiento correctivo a del correo
5 | Solicitar Mantenimiento | electrénico institucional describiendo el dafio Funcionarios /
Correctivo y datos del usuario del mismo, haciendo entrega Contratistas
de este al Ingeniero de Sistemas
Verifica el estado del equipo, analizando si es
posible la reparacion del mismo internamente o
por servicio técnico externo para su posterior
5 Verificar y Entregar entrega. Ingeniero de
Equipo Nota: En caso de que el equipo no tenga Sistemas
reparacion o el dafio de este sea superior al
valor del equipo en mencién, pasar a la actividad
7, de lo contrario finaliza el procedimiento.
Da de baja al equipo por medio de resolucién,
analizando el dafio y soportes correspondientes
7 | Dar de baja al equipo de las actiyidades ejecutadag para determinar Gerencia
que el equipo no puede seguir usandose como
herramienta de trabajo dentro del SETP Santa
Marta S.A.S.
6. MARCO LEGAL
Tipo de Entidad No. De Fechade | Descripcion de articulos, capitulos o partes
Norma que Emite | Identificacion | Expedicion de la Norma que aplican al documento
N/A
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N/A
8. REGISTROS
Identificacién Almacenamiento Proteccion .
T - " isposicion
Codigo . Tiempode | Responsable | Recuperacion .
Formato Nombre Lugary Medio Retencion | de Archivarlo Final
AGAFO-03 | HojadeVidadeEquiposDe | AZ Soportes 2 afios Ingeniero de Fecha Eliminacion
Computo Sistema / Fisico Sistemas
Formato Programa de .
AGAFO-04 | Mantenimiento de Equipos | 2 S0P | 5 aiog Ingenieo de Fecha Eliminacion
) Sistema / Fisico Sistemas
de Computo
Formato de Mantenimiento AZ Soportes Ingeniero de
AGA-FO-05 Preventivo y Correctivo de . P . 2 afios g. Fecha Eliminacion
) , Sistema / Fisico Sistemas
Equipos de Cémputo
9. BITACORA DE ACTUALIZACION:
Version Fecha item Modificado Descripcion
Se retird el registro AGAL-FO-06
Formato Reporte de Daiios de
Equipos de Computo para dar
5. Descripcion del mayor dinamismo al procedimiento
20 25/09/2017 bl 4 P y
Procedimiento evitar el uso de papel de acuerdo a
las directrices del area
administrativa de mayor eficiencia
en el consumo de recursos
10. ANEXOS

Flujograma del Procedimiento

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Nombre: Jose Perez Contreras David Fdo. Guillot Calvache | Virna Lizi Johnson Salcedo
Cargo: Ingeniero de Sistemas Coord. Calidad Gerente
21/09/17 22/09/17 25/09/17
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO
INICIO
Ingeniero de Sistemas BN Condeakligl Go i
1. Identificar y Asignar Equipos de Cémputo de Equipos De Cémputo
Ingeniero de Sistemas BN o e
2. Elaborar Programa de Mantenimiento de Equipos de Mantenimiento de Equipos
Computo de Computo
¥ —
Gerencia
3. Aprobar Programa de Mantenimiento de Equipos de
Cémputo
No Satisfactoria
Si
. . AGA-FO-05
Ingeniero de Sistemas Mantenimientos
4. Socializar y ejecutar Programa de Mantenimiento Preventivos y Correctivos
+ de Equipos de Computo
Funcionario / Contratista ».| Correo Electrénico
5. Solicitar Mantenimiento Correctivo “| Institucional
v L —
Ingeniero de Sistemas
6. Verificar y Entregar Equipo
Gerencia
7. Dar de baja al equipo
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