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1. OBJETIVO

Asegurar la funcionalidad de los recursos físicos institucionales mediante un sistema que permita el monitoreo, control y realización mantenimientos preventivos y correctivos, con el fin de protegerlos de daños y alargar su vida útil.

2.  ALCANCE 

El presente procedimiento aplica para todos los equipos que se encuentran en cada ambiente de trabajo y que se encuentren registrados en el inventario de equipos de la empresa.
3. RESPONSABLE

· Técnico Administrativo
· Profesional Idóneo designado para el mantenimiento 
4. NORMATIVIDAD

NA

5. DEFINICIONES.

· PUESTO DE TRABAJO: lugar de desempeño a partir de las habilidades y destrezas en una función específica.



· EQUIPO: Elemento físico y conjunto de dispositivos para un fin determinado.


· AMBIENTE DE TRABAJO: Condiciones favorables, ergonómicas, de seguridad, protección, humedad, luz, limpieza, ruido y contaminación
· Mantenimiento Preventivo: Es el servicio de mantenimiento programado periódicamente a los equipos de cómputo tanto en su parte de hardware (física) y su parte de software (lógica), con el objetivo de que estos siempre se encuentren en perfectas condiciones de uso. Mantenimiento correctivo: Es el servicio de mantenimiento que se le realiza eventualmente a un equipo de cómputo, cada vez que este lo requiera, debido a una falla técnica en su Hardware y/o software.
· Mantenimiento correctivo: Es el servicio de mantenimiento que se le realiza eventualmente a un equipo de cómputo, cada vez que este lo requiera, debido a una falla técnica en su Hardware y/o software.

· Hardware: Se refiera a la parte física de la computadora, la parte tangible, la que se puede ver y tocar. Software: Se refiere a los programas informáticos que utiliza o están instalados en la computadora. (La lógica que permite realizar tareas al hardware).
6. POLITICAS DE OPERACION 

· El responsable de la Gestión del  Recursos Físico en la entidad, deberá coordinar con la Dirección Administrativa,  Financiera  y Técnica y con el Personal designado para la realización de la actividad el desarrollo de las actividades de mantenimiento ya sea preventivo y/o correctivo, de acuerdo al Plan de Mantenimiento establecido por el Instituto. 

· El mantenimiento preventivo por equipo de cómputo, se realizará antes de los 10 días de cada mes. Para la realización de mantenimiento correctivo se deberá concertar la disposición del equipo con el funcionario, de tal manera que no se afecte el desarrollo de actividades y demás aspectos que puedan incidir en el desarrollo esta actividad. 

7. DESARROLLO  

7.1 Mantenimiento Preventivo
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO O DOCUMENTO DE REFERENCIA

	1
	Identificar cada uno de los equipos  mediante código que determina su ubicación. Tipo de equipo y código de inventario.
	Técnica administrativa
	

	2
	Registrar cada uno de los equipos en el registro de inventario físico de activos 
	Técnica administrativa
	Formato en Excel



	3
	Abrir hoja de vida de cada equipo, registrando los datos de este en la Hoja de Vida de Equipos.
	Ingeniero de Sistemas Designado por la DAFT
	Formato en Excel



	4
	Establecer el programa anual de mantenimiento preventivo en el formato en Excel, con base en el mantenimiento preventivo y correctivo para las diferentes dependencias.
	Ingeniero de Sistemas Designado por la DAFT
	Formato en Excel



	5
	Realizar el mantenimiento preventivo en el caso del mantenimiento de software se debe actualizar el antivirus, desfragmentar el disco duro y borrar archivos temporales..
	Ingeniero de Sistemas Designado por la DAFT
	Formato en Excel Revisión Trimestral

	6
	Realizar para el mantenimiento preventivo de hardware actividad de sopleteo al  teclado y CPU y realizar limpieza física del equipo. En todos los casos se debe registrar el mantenimiento en la hoja de vida del equipo.
	Ingeniero de Sistemas Designado por la DAFT
	Registro de mantenimiento en Hoja de Vida  del Equipo.

	7
	Verificar que el mantenimiento realizado a los equipos sea satisfactorio constatando con el buen funcionamiento del equipo y registrarlo en la hoja de vida del Equipo, Cuando se trate de  mantenimiento correctivo realizado por terceros.
	Ingeniero de Sistemas Designado por la DAFT
	

	8
	Entregar el equipo al responsable del proceso donde este firma a satisfacción el recibo una vez efectuado el mantenimiento
	
	Certificación de Satisfacción

	8
	Elaborar informe de estado de los equipos y recomendaciones de mejora, de acuerdo al seguimiento realizado y enviar a la DAFT. 
	Ingeniero de Sistemas Designado por la DAFT
	


7.2 Mantenimiento Correctivo
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO O DOCUMENTO DE REFERENCIA

	1
	Tramitar solicitud de mantenimiento correctivo cuando se requiera
	Persona a cargo del Equipo
	Formato de Solicitud tramitado

	2
	Recibir e informar a la persona a cargo de la realización del mantenimiento 
	Técnica Administrativa 
	

	3
	Proceder a revisar el equipo averiado o con problemas e informar del estado y tiempo y recursos  requeridos para su reparación y solicitar aprobación 
	Persona designada para realizar el mantenimiento
	

	4
	Realizar solicitud a la dependencia de compras y/o almacén, en caso de no contar con el repuesto de existencia para la reparación del Equipo 
	Técnica Administrativa
	Solicitud de requerimientos 

	5
	Proceder a efectuar la reparación
	Persona designada para realizar el mantenimiento
	

	6
	Efectuar registro de mantenimiento en la Hoja de Vida del Equipo
	Persona designada para realizar el mantenimiento
	Hoja de Vida con registro de actividad


8. FLUJOGRAMA
8.1 Flujograma- Mantenimiento Preventivo
	Técnica administrativa
	Ingeniero de Sistemas Designado por la DAFT

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


8.2  Flujograma- Mantenimiento Correctivo

	Persona a cargo del Equipo
	Técnica Administrativa

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha de aprobación versión actual
	Versión modificada
	Descripción del cambio

	30/07/18
	1
	-Revisión y ajuste de Formato. Redefinición de matriz de procedimientos. 

-Redefinición de actividades con detalle  
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Identificar cada uno de los equipos  mediante código que determina su ubicación. Tipo de equipo y código de inventario





Registrar cada uno de los equipos en el registro de inventario físico de activos.





Abrir hoja de vida de cada equipo, registrando los datos de este en la Hoja de Vida de Equipos.





Establecer el programa anual de mantenimiento preventivo en el formato en Excel, con base en el mantenimiento preventivo y correctivo para las diferentes dependencias.





Realizar el mantenimiento preventivo en el caso del mantenimiento de software se debe actualizar el antivirus, desfragmentar el disco duro y borrar archivos. Temporales..





Realizar para el mantenimiento preventivo de hardware actividad de sopleteo al  teclado y CPU y realizar limpieza física del equipo. En todos los casos se debe registrar el mantenimiento en la hoja de vida del equipo. 





Entregar el equipo al responsable del proceso donde este firma a satisfacción el recibo una vez efectuado el mantenimiento.





Elaborar informe de estado de los equipos y recomendaciones de mejora, de acuerdo al seguimiento realizado y enviar a la DAFT.





Tramitar solicitud de mantenimiento correctivo cuando se requiera





Recibir e informar a la persona a cargo de la realización del mantenimiento.





Proceder a revisar el equipo averiado o con problemas e informar del estado y tiempo y recursos  requeridos para su reparación y solicitar aprobación





Realizar solicitud a la dependencia de compras y/o almacén, en caso de no contar con el repuesto de existencia para la reparación del Equipo





Proceder a efectuar la reparación





Efectuar registro de mantenimiento en la Hoja de Vida del Equipo
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