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	GESTIÓN DE RECURSOS FÍSICOS Y TECNOLÓGICOS
	Versión: 2

	
	PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE EQUIPOS TECNOLÓGICOS
	Fecha de aprobación: 30/10/2009



1. OBJETO 

Este procedimiento establece las directrices para la elaboración del cronograma del mantenimiento preventivo, recepción de los requerimientos del mantenimiento correctivo, ejecución, seguimiento de los trabajos realizados y entrega a satisfacción del equipo al Usuario. 
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la elaboración del cronograma del mantenimiento preventivo o recepción del requerimiento del mantenimiento correctivo, y termina con la entrega del equipo a satisfacción al Usuario.
3. DEFINICIONES
Mantenimiento Correctivo: Es aquel que se ocupa de la reparación una vez se ha producido el fallo y el paro súbito de la máquina o instalación.

Mantenimiento Preventivo: Pretende reducir la reparación mediante una rutina de inspecciones periódicas y la renovación de los elementos dañados.

Hardware: Todos los componentes físicos de la computadora y sus periféricos. Todos aquellos componentes físicos de un computador, todo lo visible y tangible. Por extensión, se aplica también a otros componentes electrónicos que no necesariamente forman parte de un computador.

Red: Una red es un conjunto de dos o más computadoras interconectadas a través de cables o conexiones inalámbricas con el fin de compartir información y recursos. Una red puede variar en tamaño: unas pueden estar comprendidas en una oficina (LAN) llamadas Redes locales y otras extenderse a lo largo del mundo (WAN) o Redes Extensas.

4. RESPONSABLE

Auxiliar Administrativo de Sistemas
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS EQUIPOS TECNOLÓGICOS
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Generar Hoja de vida de los equipos tecnológicos con sus especificaciones técnicas.
	Jefe de Oficina de recursos físicos
	

	2
	Elaborar el cronograma de mantenimiento preventivo teniendo en cuenta los criterios, periodicidad y aspectos necesarios que se requieren.
	Jefe de Oficina de recursos fisicos
	Cronograma de mantenimiento preventivo

	3
	Revisar periódicamente cumplimiento de las fechas de realización de cronograma mantenimiento preventivo.
	Jefe de Oficina de recursos fisicos
	Cronograma de mantenimiento preventivo

	4
	Cuando la fecha se cumple para realizar el mantenimiento, se solicita al Contratista que lleve a cabo el mantenimiento preventivo.
	Jefe de Oficina de recursos fisicos
	Cronograma de mantenimiento preventivo

	5
	El Contratista ejecuta el mantenimiento preventivo y elabora reporte de los trabajos realizados en el registro “Reporte de Mantenimiento”.

Nota: Este mantenimiento debe realizarse en horarios en los cuales no estén asignadas cargas académicas.
	Contratista
	Reporte de Mantenimiento 

	6
	Realizar la supervisión del trabajo realizado. Si el trabajo se recibe satisfactoriamente firma el registro “Reporte de Mantenimiento”.
	Jefe de Oficina de recursos fisicos
	Reporte de Mantenimiento 

	7
	En caso que el servicio no se reciba a satisfacción, solicita al Contratista la revisión nuevamente del equipo queja se reporta en el registro “Reporte de Mantenimiento”.
	Jefe de Oficina de recursos fisicos
	Reporte de Mantenimiento 


TRASLADO DE LOS EQUIPOS TECNOLÓGICOS
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	 Necesidades de cambio de equipo de las diferentes dependencias de la institución.
	Jefe de Oficina de recursos físicos
	

	2
	Con el acompañamiento del Contratista ejecutan el traslado. 
	Jefe de Oficina de recursos fisicos
	

	3
	Realizar actualización del equipo en la hoja de vida para registrar el nuevo sitio donde está ubicado llenar el formato de traslado de equipos.
	Jefe de Oficina de recursos físicos
	


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Cronograma de mantenimiento preventivo

· Registro mantenimiento preventivo

· Registro mantenimiento correctivo

7. ANEXOS

N/A

8. CONTROL DE REGISTROS
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Hojas de vida de los equipos
	Cronológicamente
	Responsable: Jefe de Recursos Físicos y Tecnológicos

Lugar: Archivo de oficina
Medio: Físico
	2 años
	Personal autorizado
	Archivo central

	Formato de solicitud de recursos físicos, servicios generales y/o tecnológicos RC-FO-002
	Cronológicamente
	Responsable: Jefe de Recursos Físicos y Tecnológicos

Lugar: Archivo de oficina
Medio: Físico
	2 años
	Personal autorizado
	Archivo central

	Formato de mantenimiento recursos físicos yo tecnológicos RC-FO-012
	Cronológicamente
	Responsable: P.U de Recursos Físicos y Tecnológicos

Lugar: Archivo de oficina
Medio: Físico
	2 años
	Personal autorizado
	Archivo central

	Formato de traslado e instalación de partes o equipos de computación e impresora RC-FO-015


	Cronológicamente
	Responsable: P.U de Recursos Físicos y Tecnológicos

Lugar: Archivo de oficina
Medio: Físico
	2 años
	Personal autorizado
	Archivo central

	Formato de plan de mantenimiento preventivo RC-FO-016
	Cronológicamente
	Responsable: P.U de Recursos Físicos y Tecnológicos

Lugar: Archivo de oficina
Medio: Físico
	2 años
	Personal autorizado
	Archivo central

	Formato de seguimiento al plan de mantenimiento preventivo RC-FO-017
	Cronológicamente
	Responsable: P.U de Recursos Físicos y Tecnológicos

Lugar: Archivo de oficina
Medio: Físico
	2 años
	Personal autorizado
	Archivo central

	Formato de evaluación del servicio prestado RC-FO-019
	Cronológicamente
	Responsable: P.U de Recursos Físicos y Tecnológicos

Lugar: Archivo de oficina
Medio: Físico
	2 años
	Personal autorizado
	Archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	29/08/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por nombre y cargo del Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo


	ELABORÓ:
	REVISÓ:
	APROBÓ:

	Nombre: Margarita Ochoa R.
	Nombre: Evelio Márquez Cárdenas
	Nombre: Sacra Nader David

	Cargo: Jefe de oficina de recursos físicos
	Cargo: Asesor de calidad
	Cargo: Rectora
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