MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ULEAM

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE EQUIPOS COMPUTACIONALES COD: PTI-02
HARDWARE Y SOFTWARE Rev: 1.0 | 10/02/2015
g - - . : AREA:
Inicio: Recepcion requerimiento para mantenimiento preventivo y correctivo de UNIDAD CENTRAL DE
equipos computacionales. COORDINACION
INFORMATICA
. Creacién de informe técnicos, actas de entrega de equipos reparados o dados GESTION
Fin: . TECNOLOGIA DE LA
de baja. INFORMACION
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
1.0 | OBIETIVO
Mantener en dptimas condiciones el funcionamiento de los equipos de computo
con que cuenta la institucion, asegurando asi la eficiente operacion de los mismos
y la prevencién de problemas posteriores de manera que las distintas areas que
integran la dependencia puedan obtener resultados oportunos y confiables.
2.0 | ALCANCE
Aplica todo el personal docente, administrativo y trabajadores de la Institucion
que posean equipos computacionales.
3.0 | RESPONSABILIDADES
3.1 | Coordinacion General
a) Aprobar requerimiento para poder brindar el servicio de mantenimiento
adecuado.
3.2 | Secretaria
a) Recibir el requerimiento del usuario (documentos, email o
telefénicamente).
b) Realizar control previo, verificando que:
- En se encuentre completa la informacion, en el oficio de solicitud de
mantenimiento, de los datos personales, equipo y problema donde
debe constar (nombres y apellidos, nimero de cedula, nominacion y
email alternativo, dafio por lo que ingresa el equipo o se debe visitar).
- Sise recepta el equipo, que este se encuentre tal como se informa en
el oficio.
c) Se comunica a la Coordinadora General para la debida autorizacion.
d) Es informado a los técnicos una vez autorizado para que se realice el
mantenimiento correspondiente. V
Técnico
a) Reciben el requerimiento del usuario por medio de secretaria.
b) Indexar el equipo a la base de datos interna, para supervisar posteriores
ingresos.
c) Verificar el estado del equipo, si estan completas sus piezas, verificar falla
por la que lo que haya sido la visita o mgresado____gf Unidad.
d) Brindar el mantenimiento adecuado, S/I,ES ssmgw raypreventivo.
R "
G mY )
12g \
Fecha Emisién: Eldborado Por: Ré&Vimago Porf) L&/ ' Aprobado Por:
Aslstente UCCI alista U DireciBOWN @ tor Unidad Central de Pag. 1de 6
10/02/2015 ‘i& ﬁ %ﬁ i/ g;dmacnon Informatica

J ""NTA . mnl@\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ULEAM

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

Inicio:

Recepcién requerimiento para mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos computacionales.

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE EQUIPOS COMPUTACIONALES COD: PTI-02
HARDWARE Y SOFTWARE Rev: 1.0 | 10/02/2015
AREA:

UNIDAD CENTRAL DE
COORDINACION
INFORMATICA

Fin:

Creacion de informe técnicos, actas de entrega de equipos reparados o dados
de baja.

GESTION
TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAJO

4.0
4.1

4.2

e) Comunicar a Secretaria si el equipo posee dafio en un componente, y
hacer el requerimiento de ese componente, dando de baja al componente
que estd en desperfecto, en caso de no existir en stock dicho componente
se coloca en o6rdenes del departamento adecuado para el pedido y
posterior cambio por lo que el equipo quedaria en standbye.

f) Siun equipo posee mas de cuatro ingresos en mantenimiento correctivo y
méas de 5 afios de servicio, se comunica a la coordinadora para tomar
acciones correspondientes a la baja del equipo.

g) Creacion de informe técnicos, actas de entrega de equipos reparados o
dados de baja.

DEFINICIONES

Mantenimiento preventivo:

El mantenimiento preventivo es el destinado a la conservacion de equipos
instalaciones mediante realizacidn de revisiones y reparaciones que garanticen su
buen funcionamiento y fiabilidad, el mantenimiento preventivo se realiza en
equipos en condiciones de funcionamiento.

El primer objetivo del mantenimiento es evitar o mitigar las consecuencias de los
fallos del equipo, logrando prevenir las incidencias antes de que estas ocurran.

Las tareas de mantenimiento preventivo incluyen acciones como cambio de piezas
desgastadas, limpieza cambios de aceites y lubricantes en ventiladores,
actualizacién de antivirus y control del registro del sistema operativo, etc. El
mantenimiento preventivo debe evitar los fallos en el equipo antes de que estos
ocurran.

Mantenimiento correctivo:

Como su palabra lo indica es corregir, el primer objetivo es el de corregir el
problema que se presente en un equipo, para dejar en optimas condiciones y buen
funcionamiento y fiabilidad, el mantenimiento correctivo se realiza en equipos en
malas condiciones, que no enciendan o que presenten fallas alternantes. Las
tareas de mantenimiento correctivo incluyen acciones como:
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e Hardware.- Cambio de componentes electrénicos.- Como diodos, capacitores,
cambio de piezas.- Como memorias RAM dafiadas, cambio de pasta térmica,
cambio de tarjetas PCI, cambio de fuentes de poder y Motherboard, etc.
4.3 | Informe técnico:
Es un documento donde el técnico expresa de modo escrito, las falencias del
equipo y la solucién o procedimiento realizado y/o el mantenimiento efectuado,
colocando adicionalmente datos de elementos dados de baja o equipos dados de
baja, en donde se informa de manera tangible el serial, modelo y tipo de elemento
que esta dafiado y por consiguiente datos del elemento nuevo de reemplazo.
4.4 | Acta de entrega:
El acta de entrega es un documento creado con la finalidad de transparentar y
constatar el resultado de los objetivos trazados y el correcto destino del o los
equipos que tienen bajo su administracién o resguardo, del cual consta los datos
del informe técnico, y firma de la persona quien retira el equipo.
5.0 | POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS
5.1 | politicas
a) El servicio de mantenimiento se lo puede hacer, por medio de llamada
telefénica o enviando a nuestra unidad el o los equipos involucrados,
previo oficio dirigido hacia el jefe de la unidad, informando el problema
que posee y colocando la dependencia, con firma de la persona que
requiere el servicio.
b) Para garantizar el servicio de mantenimiento sea preventivo o correctivo,
el oficio debe contener datos puntuales del problema por lo que solicita
tal mantenimiento.
¢) Elequipo de computo que se entregue a la Unidad para su mantenimiento
preventivo, serd entregado en el transcurso de un dia en caso de que se
cuente con todo los componentes necesarios. '
d) Elequipo de cdmputo que se entregue a la Unidad para su mantenimiento
correctivo, serd entregado en tiempo y forma dependiendo de la falla
existente. D
e) Siempre crear informe técnico de la 9ct de entrega
de equipos. 2 :
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5.2 | Controles
a) Confidencialidad en la recuperacién de archivos.
b) La Solicitud de mantenimiento serd el medio a través del cual se llevara un
registro y control de las acciones a seguir dependiendo de la falla
presentada, ningln equipo puede estar sin su solicitud de mantenimiento.
c) El mantenimiento preventivo y correctivo se llevard a cabo a los equipos
siempre y cuando se cuente con los materiales necesarios para la
realizacidn del servicio.
d) Todo equipo serd entregado previa firma de responsable de retiro, por
medio de una acta de entrega.
5.3 | Registros
a) Solicitud de usuario.
b) Registro de equipos ingresados en una base de datos.
6.0 | REVISION DE PROCEDIMIENTOS
El procedimiento sera revisado en el término de un afio a partir de su emision, o
antes si se cambia o mejora el sistema administrativo.
7.0 | PROCEDIMIENTOS
7.1 | Recibe requerimiento del usuario; ya sea este por email, documento fisico o via SECRETARIA
telefénicamente.
=3 o . . L DIRECCION
: El requerimiento es revisado y autorizado para la realizacion. /COORDINACION
7.3 | Se indexa equipo a la base de datos para supervision. TECNICO
7.4 | Se verifica si es mantenimiento preventivo. TECNICO
7.5 | Si es mantenimiento preventivo se visita el lugar y se verifica el estado de los TECNICO
equipos preguntando al usuario y segun repuestas se identifica si el problema es
de Hardware o software.
7.6 | Se realiza procedimiento de mantenimiento preventivo. . TECNICO
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7.7 | Se verifica si aun poseen problemas los equipos, si es asi se determina que el TECNICO
equipo tiene que ser enviado a la unidad central de Internet para su
mantenimiento correctivo, previa creacidn de informe técnico.
7.8 | Siel o los equipos esta en buenas condiciones se realiza informe técnico TECNICO
7.9 | Si es mantenimiento correctivo, se verifica si posee un informe técnico previo del TECNICO
equipo o los equipos entregados.
7.10 | Si no posee informe técnico, se procede a verificar el estado de los equipos TECNICO
revisando oficio y segun oficio se identifica si el problema es de Hardware o
software.
7.11 | sj posee informe técnico, se procede a dar mantenimiento correctivo al equipo. TECNICO
7.12 | se procede al mantenimiento correctivo. RIS
7.13 | Se verifica si el equipo esta reparado después de realizar el mantenimiento TECNICO
correctivo, en caso de ser negativo se pregunta si se requiere de un cambio de
componentes, en caso de ser positivo se solicita el o los componentes.
7.14 | si se recibié el componente o los componentes se proceden a su cambio y prueba TECNICO
funcionamiento del equipo, caso contrario el equipo queda en espera hasta la
llegada de los componentes.
7.15 | En caso de ser negativo el cambio de componentes se da de baja el CPU por TECNICO
presentar fallas graves.
7.16 | se realiza acta de entrega del equipo mas informe técnico. TECNICO
7.17 | Se imprime el informe técnico. SECRETARIA -
7.18 | Se imprime acta de entrega y se llama a la dependencia para el retiro del equipo o SECRETARIA
informar baja de equipo.
7.19 | Se archiva documentacion. / SECRETARIA
7.20 | Se entrega equipo. FIN DEL PROCEDIMIEW® / SECREVAR:
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8.0 | INDICADORES DE GESTION
Indicador
1) indice de solicitudes de mantenimiento de equipos atendidos
Férmula de Calculo
o ) Ne solicitudes atendidas
1) % de solicitudes atendidas = s b " Y
9.0 | USTADE DISTRIBUCION:
El original de este manual se encuentra en el Departamento de Organizacion,
Métodos y Control de Recursos propios.
01 DIRECTOR UCCI
02 TECNICO
03 SECRETARIA
A 4 ‘/ / / /9
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