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1. INTRODUCCION

El presente documento presenta las consideraciones que se deben valorar y algunas
actividades a realizar para preservar el estado de los equipos tecnoldgicos, de forma
que se garantice la disponibilidad de acceso a la informacion desde equipos
computadores, periféricos y otros componentes que permiten la interaccién con la

plataforma de las TIC’s.

El ambiente en el que se encuentran las instalaciones del INFOTEP, nos entregan un
reto adicional por la corrosién del ambiente marino, por lo cual los dafios se presentan
en menor tiempo y en mayor proporcion, tener un plan definido con un cronograma
establecido alinea el recurso humano y la metodologia de ejecucion de los
mantenimientos y asi potencializar el recurso tecnoldgico institucional y proteger de esta

manera el recurso y la informacion.

2. CONTEXTUALIZACION

En el ambito de teleinformatica existen 2 tipos de mantenimientos posibles a realizar
Correctivo (MCR) y Preventivo (MPR). Estos tipos aplican para cualquier equipo
electrénico ya sea de la categoria de procesamiento de informacion, manipulacion digital

de datos, conectividad y enlaces.

Cada tipo de mantenimiento presenta distintos alcances funcionales y requiere de la
ejecucion de diversas actividades que lo hacen totalmente diferente del otro, se dara

claridad en el documento las caracteristicas y algunas actividades para cada tipo.

Ahora bien, en el ambito de computacion se hace comin emplear los términos de
mantenimiento de Hardware y Mantenimiento de Software, ambos son conocidos y

s

orientados generaimente alatinea de-c . , icabilidad de este
B s et
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documento no se hace tal especificidad, es decir contemplamos otras areas o categorias

diferentes al HW y SW computacional.

3. ACTIVIDADES QUE COMPONEN EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO (MCR)

Hw. | Reemplazo de partes

Hw. Diagnostico de ensamble de componentes

Hw. Reinstalacion de software controlador

Hw. Verificacion de estabilidad de funcionamiento

Sw. Diagnostico de falla de operatividad

Sw. Identificacion del procedimiento correctivo

Sw. Realizar la configuracion o reinstalacion

O N o g kW N e

Sw. Prueba de funcionamiento en ambiente real

4. ACTIVIDADES QUE COMPONEN EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO (MPR)

1. | HW. | Limpieza de componentes internos y externos
2. | Hw. | Verificacién del suministro eléctrico

3. | Hw. | Chequeo del entorno y temperatura ambiente
4. | Hw. | Organizacién del cableado y conexiones

5. |Hw. | Toma de dato de velocidad rpm del cooler

6. | Sw. | Revision, auditorias sobre registro de eventos
7. | Sw. | Actualizacion de archivos de sistema operativo
8. | Sw. | Actualizacion de las definiciones para antivirus
9. | Sw. | Eliminar archivos temporales de descargas

10. | Sw. | Ejecucion de utilidades - diagndstico de disco

5. ESPECIFJCW
Mz—;
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Los mantenimientos preventivos son la base primordial del plan teniendo en cuenta que
al ejecutar las acciones de manera peridédica, se reduce sustancialmente los

mantenimientos correctivos de los equipos de computo de la institucion.

6. MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Es aquel que se hace con anticipacion y de manera programada con el fin de evitar
desperfectos. Este mantenimiento consiste en dar limpieza general al equipo de computo

y confirmar su correcto funcionamiento.

Proyectando mantener el funcionamiento adecuado de los equipos sin desmejorar los
niveles de rendimiento, se plantea seguir con las siguientes especificaciones de tiempo

para la realizacion de los mantenimientos preventivos:

Mantenimientos Preventivos (MPR)

Tipo de Equipo Categoria Frecuencia
a. Dispositivo PC Portatil - Hardware 6 Meses*

- Software 3 Meses
b. Computador de escritorio - Hardware 6 Meses*

- Software 3 Meses
c. Equipos cubiertos por | - Hardware 6 Meses*
garantia (*) - Software 3 Meses
d. Servidores - Hardware 4 Meses

Av. Colombila, Barrio Sarle Bay

Tala: (57)(8) 612 67 70 /512 66 07 /512 13 60

E-mail: info@infotepsal edu.co - www infotepsal edu,co
San Andrées lsla, Colombila

NIT INFOTEP « 892400461 .5




CODIGO: PA-GLA-DS-
PLAN DE 001
IN FOTEP‘. MANTENIMIENTO DE VERSION: 02
EQUIPOS DE COMPUTO ggmgmrém:

e. Periféricos (Impresoras,

Switches, Routers) - Hardware 4 Meses

* Los meses establecidos se encuentran descritos en el cronograma de ejecucion

7. ACTIVIDADES DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO MPR

Las actividades que se van a desarrollar durante el proceso de mantenimiento preventivo

seran:

v Informar a los lideres de procesos del inicio del mantenimiento para contar con la
disposicion y el tiempo para llevar a cabo este proceso. Se debe notificar mediante
email cinco dias de anterioridad al inicio de la fecha programada para el
mantenimiento.

v Verificar que el equipo este registrado en el inventario de equipos de cOmputo
de la Institucion

v Verificar que los equipos de computo tengan vigentes las garantias para en caso
de ser necesario gestionarla ante el proveedor.

v Verificar el estado actual del equipo, al momento de realizar el mantenimiento

v Iniciar el proceso de limpieza eliminando residuos de polvo de cada una de las
partes de los equipos de coémputo.

v' Comprobar el estado del Antivirus.

v' Eliminar virus y malwares si estos se encuentran alojados en el equipo de
computo.

v' Desinstalar todo software que no esté debidamente licenciado por la Institucién y
dejar constancia de su desinstalacion ante el responsable del equipo de
coémputo.

v Diligenciar el formato de mantenimiento preventivo de equipos donde se

especifican las caracteristicas del equipo.
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El proceso de mantenimiento preventivo, debe ser realizado de manera detallada en
cada equipo de computo, y para esta actividad se estima un tiempo en promedio 30
minutos por equipo. Los mantenimientos se realizardn teniendo en cuenta las fechas

establecidas en el presente plan y serd previamente comunicado a los usuarios.

En el eventual caso que durante el proceso de mantenimiento correctivo se evidencie un
dafio o desperfecto, que estén ocasionando mal funcionamiento del equipo de
computo, sera procedera a realizar mantenimiento correctivo, con el objetivo de

remplazar la parte o las partes defectuosas.
8. MANTENIMIENTO CORRECTIVO MCR

Se realizan sin previa programacion o calendario especifico, estos responden a la
solucion de problemas o incidentes presentados durante la operacion de los recursos
tecnologicos, muchos de los problemas que son resueltos con un MCR pueden ser
originados por la carencia o no efectividad de realizacién de un MPR.

Los equipos en garantia se les hacen MCR cumpliendo siempre con las condiciones del
proveedor. Respecto a los MPR de hardware, estos son consultados y realizados
siguiendo al pie las especificaciones y consideraciones del fabricante.

9. REQUERIMIENTO PREVIO A LA EJECUCION

Hoja de Vida del Equipo o Componente

Suministro de partes e insumos

v

v

v' Manuales de producto

v CD — ROM con controladores si fuesen necesarios
v

Informacién de especificaciones del servicio a entregar (Configuraciones,
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v Informacion de identificacion y validacion de cuentas (Si Aplica al caso)

v Especificaciones e indicaciones sobre (archivos, parametros, conectores,
conexiones y demas) aspectos que pueden afectar el correcto funcionamiento
de un activo de la plataforma.

10.REQUERIMIENTO POST-EJECUCION

v Actualizacion de la Hoja de Vida del Equipo o Componente

v Ingreso de las partes o registro de las novedades para el inventario (bajas o
actualizaciones de fichas de asignacién)

v Visto bueno del servicio de mantenimiento realizado

v Observaciones generales sobre la realizacién del servicio
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11. CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO

El cronograma de ejecucion del mantenimiento preventivo de equipos que incluyen PC, computadores de escritorio y en

garantia se realizara teniendo en cuenta el proceso al cual pertenece.

cODIGO:
‘ PA-GTC-FOR-004
I N F O T EP CRONOGRAMA PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS INFORMATICOS VERSION: 01
ULTIMA ACTUALIZACION: 2017/03
* Marcar la casilla que corresponde a la semana del mantenimiento preventivo por procesos
ARO 2020
PROCESO | ENERO FEBRERO ARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOST( SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE OBSERVACIONES

1{2]3|afs|[e]7|sf[o|n|[n|e[n|u|s|s]|v|s[n]20]2|22]2a]24]|25[26[27]|28|20[30]31][32[33]|34[35|36[37[38]20[a0[a1]a2]|a3[aa[as]a6]ar]as

8 PC, 2 impresoras, 4 teléfonos, 1 escaner, 3 Portétiles

RECTORIA, PLANEACION,
CALIDAD, CONTROL

INTERNO Y SALA DE E
PROFESORES
VICERRECTORIA P 4 PC, 2 impresoras, 3 telefonos, 1Escaner, Portatil
ACADEMICA,
INVESTIGACION Y GESTION | £
DOCUMENTAL

7 PC, 2 impresoras, 1 telefono

BIENESTAR Y DEPORTES

COO EXTENSION, coo | P
AACADEMICA Y CENTRO DE

E
LENGUAS 3PC, 1 impresora, 3 Teléfonos, 2 Portétiles
VICERRECTORIA P 3 PC, 3 Portitiles, 1 impresora, 3 Teléfonos
ADMINISTRATIVA Y
TALENTO HUMANO E
3
AREA LEGAL
E 4 PC, 1 impresora, 1 escaner
P "
AREA FINANCIERA = 4 PC, 3 Telefonos, 1 Impresora, 1 Portatil
P 4 PC, 3 Telefonos, 1 Impresora, 1 Portatil
DATACENTER, SISTEMAS Y
ALMACEN E
3
ARTICULACION = 2 PC, 1 Impresora
P -
SALASDESISTEMAS L — 20 pc, 1 videobeam
P -
SALAS DESISTEMAS 2 — 20 pc, 1 videobeam
P -
BIBLIOTECA = 7 pc, 1 fotocopiadora, 4 Laptop
ADMISIONES Y VENTANILLA | P 4 PC, 3 impresoras, 3 telefono, 1 escaner
UNICA E

P: Actividades programadas
E: Actividades ejecutadas [ |

Elabord: Cargo: Ing. de Sistemas Contratista
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12.RECOMENDACIONES FINALES

Una vez terminada la parte técnica del mantenimiento, el personal responsable, realizara

recomendaciones a cada uno de los usuarios, con el objetivo de que estos contribuyan

a la conservacion y el optimo funcionamiento de los equipos computacionales. Las

recomendaciones que se socializaran seran las siguientes:

A N N NN

No ingerir alimentos y bebidas en el &rea donde utilice el equipo de computo.

No apagar el equipo, sin antes salir adecuadamente del sistema

Hacer buen uso de los recursos de computo

Realizar respaldos de informacion personal

Consultar con el personal del area de soporte técnico cualquier duda o situacion

gue se presente relacionada con los equipos informéaticos.

AN

Cuidar las condiciones fisicas de limpieza donde se encuentre el equipo

Los usuarios NO pueden instalar ningun tipo de software en los equipos de

propiedad de la Institucion
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13.CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION CAMBIOS
Enero 2010 00 Documento inicial
Marzo 2013 01 Se ajusté el documento a las condiciones
actuales
Febrero 2017 02 Se ajusta el documento a las necesidades
institucionales actuales
Enero 2019 02 Se ajusta el documento a las necesidades
institucionales actuales
Enero de 2020 02 Se ajusta el documento a las necesidades
institucionales actuales
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Julio Jalil Martinez Gémez
Ingeniero de Sistemas
Contratista
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