	[image: image1.png]Q

Girardota con

calidad




	MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS INFORMATICOS 
	Código: A-GR-P-003
	[image: image1.png]

	
	
	Versión: 01
	

	
	
	Fecha: 01-03-2021
	



1. PROPÓSITO: Determinar y realizar las actividades pertinentes para el mantenimiento preventivo de los equipos informáticos y sistemas operativos de software y hardware que se utilicen en la entidad. 

2. ALCANCE: Inicia con la solicitud del servicio, ya sea por programación del mantenimiento o realización de actividades propias del respectivo soporte y termina con los registros resultantes de la ejecución del procedimiento.

3. DEFINICIONES:

3.1 Sistema: Un sistema es un conjunto de partes o elementos organizados y relacionados que interactúan entre sí para lograr un objetivo. Los sistemas reciben (entrada) datos, energía o materia del ambiente y proveen (salida) información, energía o materia.

3.2 Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar determinadas tareas.

3.3 Hardware: Conjunto de elementos físicos o materiales que constituyen una computadora o un sistema informático.

3.4 Soporte técnico: El soporte técnico es un rango de servicios que proporcionan asistencia con el hardware o software de una computadora, o algún otro dispositivo electrónico o mecánico. En general los servicios de soporte técnico tratan de ayudar al usuario a resolver determinados problemas con algún. En general, el servicio de soporte técnico sirve para ayudar a resolver los problemas que puedan presentárseles a los usuarios, mientras hacen uso de servicios, programas o dispositivos.

3.5 Medio magnético: Es un dispositivo de almacenamiento externo. 

Tiene capacidad para almacenar masivamente grandes cantidades de información en reducidos espacios con el consiguiente bajo costo relativo por byte almacenado.

4. Actividades y cómo se hace:

	ACTIVIDADES
	CONTROLES /

REGISTRO

	MANTENIMIENTO PREVENTIVO
1) TECNICO OPERATIVO EN SISTEMAS, elabora un plan o programación de mantenimiento preventivo para todos los equipos de cómputo, escáner e impresoras que son utilizados en la entidad y se presenta a la Secretaria de Servicios para su aprobación.
	Comunicación interna
A-GR-F-006
Programación y seguimiento mantenimiento preventivo a equipos informáticos


	2)  TECNICO OPERATIVO EN SISTEMAS, notifica a las diferentes Dependencias el plan o programación aprobada.
	

	3) TECNICO OPERATIVO EN SISTEMAS y PERSONAL DE APOYO,  Se realizan las actividades propias del mantenimiento:
3 A). Limpieza de hardware en computadores (CPU interna y externamente, monitor, teclado, mouse), computadores portátiles, servidores, impresora, escáner y otros.

3. B). Limpieza de software, eliminación de archivos temporales, desfragmentación del disco, actualización y ejecución del antivirus.
Luego de realizar el mantenimiento diligencia el formato de registro de mantenimiento con sus respectivas observaciones.
	A-GR-F-006
Programación y seguimiento mantenimiento preventivo a equipos informáticos



	4) RESPONSABLE DEL EQUIPO, Revisa y Verifica el mantenimiento realizado y funcionamiento del equipo y procede a firmar el registro de mantenimiento previamente elaborado por el coordinador de sistemas.
	A-GR-F-006
Programación y seguimiento mantenimiento preventivo a equipos informáticos



	5) TÉCNICO OPERATIVO EN SISTEMAS, Diligencia el formato de seguimiento al mantenimiento preventivo.

	A-GR-F-006
Programación y seguimiento mantenimiento preventivo a equipos informáticos



	6) TÉCNICO OPERATIVO EN SISTEMAS, Registra el respectivo mantenimiento en la hoja de vida del equipo.
 
	

	7) TÉCNICO OPERATIVO EN SISTEMAS, Conserva la información documentada aplicando los criterios de aplicación estipulados en el procedimiento elaboración y control de documentos/registros
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