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1. OBJETIVO

Asegurar el 6ptimo funcionamiento de la infraestructura tecnolégica e informatica de la Institucion
Universitaria Mayor de Cartagena, con el fin de prolongar su vida util, minimizar posibles fallas y asegurar
la continuidad de los procesos académicos y administrativos. Este mantenimiento garantizara la
operatividad de los equipos y sistemas tecnoldgicos, favoreciendo la mejora continua de la

infraestructura tecnoldgica en la institucion.

2. ALCANCE

Este procedimiento tiene alcance a toda la plataforma tecnolégica e informatica de la Institucion
Universitaria Mayor de Cartagena, comenzando con la definicibn de las condiciones iniciales del
mantenimiento y abarcando la identificacion y diagndstico de la infraestructura tecnolégica.

3. RESPONSABLE
Director de Soporte y Desarrollo Tecnolégico.

4. DEFINICIONES

Mantenimiento preventivo: Consiste en la realizacién de labores de mantenimiento programadas
periédicamente con el fin de evitar futuras anomalias e imprevistos. Se trata, en resumen, de arreglar los

dispositivos antes de que fallen.

Mantenimiento correctivo: También conocido como mantenimiento reactivo o mantenimiento por averia,
se refiere a las reparaciones realizadas en equipos y maquinaria después de que ya hayan fallado o
presentado mal funcionamiento. Es un enfoque reactivo, donde el trabajo de mantenimiento se realiza en

respuesta a la falla del equipo.

Programa de mantenimiento: Conjunto de uno o mas mantenimiento planificado para un periodo de

tiempo determinado y dirigido hacia un propésito especifico.

5. CONTENIDO

51 GENERALIDADES

El Procedimiento se realiza a los equipos que se encuentran en las diferentes dependencias de la Institucion,
como una herramienta para garantizar el 6ptimo funcionamiento de estos, garantizando la disponibilidad de

todos los computadores de la Institucién.

En caso de solicitud de mantenimiento de impresoras se solicitard con un proveedor externo.
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APROBO
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5.2 PROCEDIMIENTO
521

Mantenimiento preventivo

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Elaborar cronograma de

Semestralmente el Coordinador
de Soporte Técnico organiza el

Coordinador de

FT-ST-003
Cronograma

preventivos

mantenimientos preventivos de
acuerdo a lo planificado.

1 A - cronograma de mantenimiento b Mantenimiento
mantenimiento preventivo | 4a equipos de  coémputo Soporte Técnico equipos informaticos,
colocando fecha de ejecucién de redesy
la actividad. capacitaciones
FT-ST-003
_ Cronograma
[;I};lgl?;:ﬁ;eggal:se Enviar por co_rreo a los l_Jsuar_igs Coordinador de I\./Iant(.emmler)t.o
2 ) - la programacion de la ejecucion - equipos informaticos,
mantemm'lentos de los mantenimientos. Soporte Técnico redesy
preventivos capacitaciones
Correo electrénico
FT-ST-003
Eiecutar mantenimientos | Se ejecuta el cronograma de Cronogra_ma
3 ) Soporte Técnico Mantenimiento

equipos informaticos,
redesy
capacitaciones

4 | Registrar numero de ticket

Registrar mantenimiento
preventivo  relacionando el
numero de ticket en el formato.

Soporte Técnico

Formato FT-ST-003
Cronograma
Mantenimiento
equipos informéticos,
redesy
capacitaciones

Una vez ejecutado el
N . 5 ma_n'Fen|m|ent_o se proce_de a o FT-TH-002
5 Recibir a satisfaccion solicitar la firma de recibo a Soporte Técnico .
. L Registro de
satisfaccion por parte del . .
: asistencia
usuario.
5.2.2 Mantenimiento correctivo
ELABORO REVISO APROBO
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ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Usuario reporta la falla por medio Mesa de Ayuda
Creacion del ticket de un ticket en la mesa de ayuda Usuario Software

detallando el requerimiento en el administrativo

asunto. (Numero de Ticket)

Soporte técnico recibe el ticket y

se dirige a la dependencia donde

se hace el requerimiento para

intervenir la falla. Mesa de Ayuda

Ejecucién de Software

Soporte Técnico administrativo

(Numero de Ticket)

mantenimiento correctivo En caso de que se requiera

servicio por garantia, compra de
pieza u otras necesidades se
solicitara al area
correspondiente.

Mesa de Ayuda
Software
Una vez subsanada la falla administrativo
Cierre del Ticket reportada se procede a cerrar el | Soporte Técnico (Numero de Ticket)
ticket en la mesa de ayuda. o

Correo electrénico

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
N/A

7. CONTROL DE MODIFICACIONES

. . RESPONSABLE
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBACION
0 15-09-2009 Elaboraciéon del documento Repres'entap'te de
la direccién
1 07-05-2012 | Modificacién actividad 8-10 Representante de
la direccion
2 24-07-2013 | Modificacion actividad 9 Representante de
la direccién
3 24-04-2014 | Modificacion actividad 5 Representante de
la direccién
4 20-05-2015 | Modificacion actividad 3 y 6 Representante de
la direccion
ELABORO REVISO APROBO
Director de Soporte y desarrollo Profesional SIG Director de planeacién
tecnolégico
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VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO AESChE LR

APROBACION

Representante de
S 01-02-2017 | se eliminaron las actividades 9 y 10 Ta direccion
Cambio de codificacién debido a que el nombre del
proceso fue

modificado.

Modificacion del nombre del procedimiento, se agrega la
actividad #1, se elimina el formato de mantenimiento

7 17-04-2018 | debido a que esto se realizara por medio de la mesa de
ayuda en la pagina web. Se agrega actividad #6 y #7

6 19-01-2018 Representante por

la direccién

Profesional SIG

8 18/05/2018 Modificacién seccion 7 control de registros Profesional SIG

9 10/06/2022 Modificacion del procedimiento. Director de planeacion
Actualizacién  del procedimiento.  Eliminacion  del
flujograma.

Adicion del procedimiento de mantenimiento correctivo.

10 06/05/2025 Actualizacién del cargo a director de soporte y desarrollo Director de planeacion
tecnoldgico.
Eliminacion del Software OCS Inventory en registro.
ELABORO REVISO APROBO
Director de Soporte y desarrollo Profesional SIG Director de planeacién
tecnolégico




