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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS e RN

DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Mantenimiento Preventivo y Correctivo Hardware VERSION 01

1. OBJETIVO

Establecer las actividades para realizar los mantenimientos preventivos o correctivos a los recursos
tecnolégicos e infraestructura Tl de la ESSMAR E.S.P.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los recursos tecnolégicos e infraestructura Tl usados por los funcionarios
en las distintas areas y sedes de la ESSMAR E.S.P. Inicia con la programacién o solicitud de mantenimiento a
un recurso tecnoldgico o infraestructura Tl, luego"sé"programa la atencidn para realizar el mantenimiento,
finalizando con el diligenciamiento de unférmatesdel serviciorealizado.

3. RESPONSABLES

El responsable del seguimiento dg¢ la adectiada ejecucion deséste procedimiento estara a cargo del grupo de
tecnologia de la informacidn y camunicaciones (TI€'S).

Los responsables (Responsable o Rol/Dependencia) de la gjecucion de las actividades estan identificados en
el item 5 “Descripcidn” de este procedimienta.

4. DEFINICIONES
- Hardware: Componentes eléctricos programados que_constituye un equipo informatico. Ejemplo: Board

(tarjeta madre), memoria RAM, tarjeta graficajfuentéde poder, disco duro, etc.

- Puertos: Componente de un equipo de cdmputo que permite la conectar periféricos, unidades extraibles
o cualquier otro componente externo que sea permitido o disponga del puerto para ello.

- Periféricos: Componente auxiliar externo en un equipo de cémputo. Ejemplo: mouse, teclado, pantalla,
memoria USB, discos duros externos, cargadores, etc.

- Mantenimiento preventivo: Revisién y limpieza del equipo de computo para garantizar la funcionalidad
de los componentes evitando dafios a futuro. En este caso es programado.

- Mantenimiento correctivo: es la medida de respuesta inmediata al problema o dafio que se presente a
un equipo de computo. En este caso aplica cuando deja de funcionar el equipo o algiin componente.

- Infraestructura Tl: conjunto de recursos o servicios tecnoldgicos para apoyar los procesos dentro de una
empresa utilizando las tecnologias de la informacion y comunicacion.
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5. GENERALIDADES

Cuando es mantenimiento preventivo se desarrolla teniendo en cuenta lo siguiente:

= Inventario de equipos de computo existentes
=  Formular plan de mantenimiento preventivo

= QOrganizar calendario para no alterar las jornadas y los procesos de las areas

= Enviar cronograma por correasdél desarrollexde la actividad

=  Desarrollar la actividad

Cuando es mantenimiento corrective se“desarrollateniendo encuenta lo siguiente:

= Diagndstico al equipo afectado sea porifallas, daines;o alteraciones en el fluido eléctrico

= Reporte de afectaciones presentadas en ellfequipo

= Generar solucionar infnediata, en caso de réquerir tiempa se notifica y se procede

Las comunicaciones internas que §éfdeprendanécon ocasion{a la/ aplicacién de este procedimiento, se
tramitaran siguiendo los lineamientos defihides,en el GB*PO1 Procedimiento recepcidn, radicacion y tramites

dec

orrespondencias internas y externas.

Este documento hace parte del Sistema“Intégrado~deé. Gestion de la ESSMAR E.S.P. “SIGES”; se elabord
teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboracion y Control de Documentos y
Registros.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

s . . Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad o . Registros
Rol/Dependencia

Revisar la infraestructura de las dreas fisicas:

P.U Adscrito Secretaria
Observa las condiciones de las areas fisicas donde se| General / Grupo TIC
encuentran los equipos de cémputo existente en la

1 . - . . L . . N/A
empresa. Con ello identifica posibles afectaciones o | Técnico Administrativo
dafios alrededor de los equipos. Se documenta el| Adscrito Secretaria
diagnéstico realizado. General / Grupo TIC
Atender mantenimientos correctivos: .
. . TI-F11 Registro

. . P.U Adscrito Secretaria L

Se atienden segun el caso: G 1/G TIC Mantenimientos
enera rupo -
P Oficina TIC
2 |1. Por correo electronico: L L. .
Técnico Administrativo
. ‘ , .. . . . TI-F12 Formato
El jefe de area envia la solicitud escrita por correo| Adscrito Secretaria .

- L Registro Soportes
electrénico describiendo el problema que se le ha| General/Grupo TIC TIC
presentado al equipo TI, describiendo los dafos
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Y . Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
electrénicos o inquietudes relacionadas a los equipos
informaticos.
2.  Forma verbal:
Si, Durante la jornada laboral se”presenta de manera
inesperada algln inconvenighte seon' algin/equipo de
computo, que requiere asistenecia técnica. ElLjefe-de area
o trabajador solicitan soporteso apoéyo para revisar el
estado del equipo.
3. Por comunicado interno:
El jefe de drea envia)una_solicitud escrita *por Jun
comunicado interno desckibiendo elsequerimiente’para
realizar alguna reparacidn 0,cambios o~moVvimientos que
requieren una pronta atencion.
En cualquier de los casos se utilizan uno deses'siguientes
formatos:
- TI-F11 Registro Mantenimientos Oficina TIC
- TI-F12 Formato Registro Soportes TIC
Elaborar plan de mantenimientos preventivos: . .
P B P.E Adscrito Secretaria
- . iy General / Grupo TIC
Disefia y documenta un plan para la ejecucion del
3 | mantenimiento preventivo de los equipos tecnoldgicos, . . N/A
- P . quip & P.U Adscrito Secretaria /
describiendo el proceso a realizar, como va a ser su
. L o General / Grupo TIC
ejecucion y presentando el cronograma para la actividad.
Enviar cronograma de mantenimientos preventivo: P.E Adscrito Secretaria
General / Grupo TIC
a En esta fase se definen las fechas, horas, disponibilidad N/A
del personal y equipos a los cuales se les hara el|P.U Adscrito Secretaria
mantenimiento, este es enviado por correo electrénico. General / Grupo TIC
Ejecutar mantenimientos preventivos: P.U Adscrito Secretaria
General / Grupo TIC | TI-F11 Registro
Desarrolla la actividad de acuerdo con lo programado en Mantenimientos
las fechas enviadas. Dejando registro de este en el | Técnico Administrativo Oficina TIC
formato TI-F11 Registro Mantenimientos Oficina TIC Adscrito Secretaria
General / Grupo TIC
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4. BASE LEGAL

Entidad que

Ti N
ipo de Norma Emite

Ne
Identificacion

Fecha de
Expedicion

Descripcion de articulos, capitulos
o partes de la Norma que aplican al
documento

Norma ISO

9001

2015

Capitulo 7 apoyo, numeral 7.1.3
Infraestructura:

“La organizacion debe determinar,
proporcionar 'y mantener la
infraestructura necesaria para la
operacion de sus procesos y lograr la
conformidad de los productos vy
servicios”

Congreso de

LEY
Colombia

1341

2009

* La presente ley determina el marco
general para la formulacién de las
politicas publicas que regiran el
sector de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones,
su ordenamiento general, el
régimen de competencia, la
proteccién al usuario, asi como lo
concerniente a la cobertura, la
calidad del servicio, la promocién de
la inversion en el sector y el
desarrollo de estas tecnologias, el
uso eficiente de las redes y del
espectro radioeléctrico, asi como las
potestades del Estado en relacién
con la planeacién, la gestidn, la
administracién adecuada y eficiente
de los recursos, regulacién, control y
vigilancia del mismo y facilitando el
libre acceso y sin discriminacién de
los habitantes del territorio nacional
a la Sociedad de la Informacidn."

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e SI-GO01 Guia Elaboracién y Control de Documentos y Registros
e GD-P0O1 Procedimiento recepcién, radicacion y tramites de correspondencias internas y externas
e NTCISO 27034-1: Normativas para infraestructura de Tl
e NTCISO 9001:2015: Infraestructuras y Equipamientos

e NTCISO 55001: Sistema de Gestién De Activos
e COBIT 4.1 Marco de Trabajo - Objetivos de Control - Directrices Gerenciales - Modelos de Madurez
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6. REGISTROS Y/O FORMATOS
cee es Almacenamiento .. Disposicion
Identificacion . ., Proteccion .y .,
(Archivo de gestion) Recuperacion (Accidn
clasificacion cumplido el
Cadigo Nombre Lugary | Tiempo de | Responsable :)ara . tiemF:)o de
Formato Medio | Retencion de Archivarlo .,
retencion)
- "~ Y W
Registro Ofi ? A
TI-F11 Mantenimientos Ofi TIC codigo N/A
Oficina TIC
Formato Registro ficm .
TI-F12 Pérmanen cina cédigo N/A
Soportes TIC : 's /

7. CONTROL DE CAMBIOS \
5 et JS

Descripcion

B Item
Versién Fecha Modificado
NA NA W
8. ANEXOS
Si aplica
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