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1. OBJETIVO

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software a los equipos
de coOmputo de AVANTE SETP.
2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica desde la solicitud del mantenimiento preventivo o
correctivo a equipos de computo hasta la realizacion completa del servicio.

3. RESPONSABLE
El responsable de la implementacion del presente procedimiento, es el Ingeniero de
Sistema de AVANTE SETP.
4. DEFINICIONES

= Hardware: Conjunto de componentes fisicos (cables, tornillos, placas, etc.) Que
constituyen un equipo de cédmputo.

= Mantenimiento correctivo: Reparacién de los elementos de un equipo de computo
que han fallado, durante o después de su uso.

* Mantenimiento preventivo: Consiste en la inspeccion periddica y coordinada de |os
elementos y componentes de un equipo de cémputo propensos a fallas y la
correccion antes de que esto ocurra.

= Periférico: Aparato, dispositivo o unidad que no forma parte de la unidad central
de un equipo de cémputo, pero que conectado con esta, sirve para almacenar
informacidén o como dispositivo de entrada / salida de datos.

Software: Conjunto de programas que puede ejecutar un equipo de computo.

L]

5. CONTENIDO
‘ PUNTO DE
GRAFICA TAREA RESPONSABLE CONTROL
1. Recibir formato de solicitud: El
el ingeniero de Sistemas de AVANTE SETP,
recibe el formato "SIS-F-002 Solicitud de
i soporte técnico", mediante el cual los| Ingeniero de SIS-F-002
] funcionarios y/o contratistas de la Sistema Solicitud de
l entidad solicitan el mantenimiento soporte técnico
@ correctivo o preventivo de su equipo
de cémputo.




ya sea interno o externo, y la presenta
ante el Director Administrativo y
Financiero.
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2. Determinar lugar para realizar
mantenimiento: Se determina si el Inaeniero de Lugar para
mantenimiento se puede hacer en el %istemos mantenimiento
lugar de trabagjo o se debe retirar el identificado
equipo.
3. Redlizar diagnéstico: Se realiza un
andlisis del equipo, en el cual se
determina el estado en el que se recibe,
Si el equipo se encuentra maltratado a . . doar
nivel de hardware, este se devolverd Ingsg?é?;c;sde D:gg[riwzc;sggo
al funcionario y/o contratista,
justificdndolo las causas. En  caso
contrario se pasa a la tarea 4.
4. |dentificar falla: Se identifica la falla. Si
la falla es de software se redlizan las
acciones requeridas y pasa a la tarea Balla. a6
8.
Si por el contrario es hardware,  se S:;:g\?vfrg
verifica en la hoja de vida del equipo Ingeniero de identificada
si la garantia estd vigente; en este Sistemas
caso se informa al proveedor los datos Inf iad
del equipo, para que este sea AIounS BOVIACG
recogido, y se pasa a la tarea 9; en
caso de que la garantia haya
Expirado se pasa a la tarea 5.
5. Realizar solicitud: El ingeniero de
Sls’r?mos |JUShﬁC0! la dnecemdor.c:’n_de Ingeniero de salieitud
realizar el reemplazo de un periférico Bt realizada
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; 6. Analizar solicitud: El Director
Administrativo y Financiero, analiza la
EpehClPer:o rg:llzscilsc::m£O; i?}?:r?no ds?j Cirsicior Andlisis
6 & il Administrativo y :
decision. BRahcIas realizado
Si aprueba la compra, pasa a la tarea
7. en caso contrario se buscard una
solucién oportuna.
7. Adquirir los elementos de hardware:
)| Sngenise se Stemon. et 0| ngerieroce | glemento
er seadii 9 Sistemas Adquiridos
periférico que mejor se adapte a las
necesidades.
8. Reparar el equipo: Una vezreparado
el equipo, en presencia del contratistq,
se debe reg.lsfror las acciones iomcc_:!cs Ingeniero de Equipo
para corregir la falla en la hoja de vida :
8 ; S ; Sistemas reparado
del equipo, verificar la lista de chequeo
y colocar nuevos sellos.
9. Entregar el equipo a satisfaccion: El
Ingeniero de Sistemas, entrega el :
9 ; . ., . . Equipo
equipo a satisfaccidon al contratista y/o Ingeniero de sttt
: . - : : gado a
funcionario, dejando registro de la Sistemas

Fin

actividad.

satisfaccion

6. NORMATIVIDAD
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7. CONTROL DE CAMBIOS
No. < g FECHA DE VERSION
RevisiON |  DESCRIPCION DE LA MODIFICACION | »peoBACION | ACTUALIZADA
] Creacion procedimiento 01 01
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Elaborado revisado por: Revisado por: Aprobado por:

B DARIO F ALFARO F
Ingeniero de Sistemas

FIDES EUGENIO CORDOBA
Gerente General




