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1. OBIJETIVO

Establecer las instrucciones para el uso de la aplicacion de gestién de equipos de computo de ESSMAR E.S.P.,
permitiendo administrar la informacidn relacionada con los equipos, responsables, mantenimientos, software

instalado, historial de servicios y consultas de asignacidon de manera organizada, confiable y oportuna.

2. ALCANCE

Este manual aplica para todos los funcionarios del Grupo TIC encargados de administrar el inventario
tecnoldgico, registrar mantenimientos, consultar la informacién técnica de los equipos y generar el historial

de actividades realizadas.

3. RESPONSABLES

El responsable de la implementacién y adecuada ejecucién de este documento estara a Cargo del Grupo TIC
unidad adscrita a la Subgerencia Corporativa de la ESSMAR E.S.P.

Los responsables de la ejecucion de las actividades se definen especificamente como sigue:

P.E Adscrito Subgerencia Corporativa grupo TIC: Se encarga de garantizar los recursos necesarios para
la ejecucion del mantenimiento.

P.U Adscrito Subgerencia Corporativa grupo TIC: se encarga de Planificar y coordinar el cronograma de
mantenimiento; Supervisar las actividades ejecutadas y Autorizar el cambio de componentes cuando sea
requerido.

Técnico Administrativo Adscrito Subgerencia Corporativa grupo TIC: Se encarga de Ejecutar el

mantenimiento preventivo y correctivo. Ademds de Realizar diagndsticos; Documentar las actividades
realizadas y Registrar las evidencias correspondientes.

DEFINICIONES

Mantenimiento Preventivo: Actividades programadas destinadas a prevenir fallas mediante limpieza,
inspeccidn, actualizacion y optimizacion del equipo.

Mantenimiento Correctivo: Actividades realizadas para corregir fallas presentadas en el hardware o
software.

Respaldo de Informacién: Copia de seguridad de la informacién almacenada en el equipo antes de
realizar intervenciones.

Activo Tecnoloégico: Equipo o recurso informatico utilizado para soportar los procesos institucionales.

Mesa de Ayuda: Canal oficial para registrar incidentes, solicitudes de servicio y requerimientos
tecnoldgicos.
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5. GENERALIDADES

Este paso a paso del manual de la Aplicacion de Microsoft Access para la Gestion de los Mantenimientos de
Equipos de computo, tiene como fin indicar y establecer la forma en la cual se debe utilizar la aplicacion
diligenciando cada registro de las actividades de los mantenimientos ejecutados, a continuacion, se describe

las actividades a realizar utilizando este programa.

5.1 INGRESO A LA APLICACION A LA APLICACION ACCESS

5.1.1 Ingreso A La Aplicacién

Para esta actividad se debe ir a el icono del programa o el acceso de la Aplicaciédn y proceder a abrirlo o

ejecutarlo.

5.1.2 Esperar que cargue el formulario principal.

Seleccionar el formulario deseado desde el menu principal.

MENL

5.2 MENU PRINCIPAL

El Menu Principal constituye la pantalla inicial de la aplicacién y permite acceder rapidamente a los diferentes
formularios sin necesidad de abrir multiples ventanas, facilitando la navegacion del usuario.
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5.2.1 Funciones

— Acceder a la Hoja de Vida de Equipos.
— Registrar Mantenimientos.

— Registrar Bitacoras de Servicio.

— Registrar Software Licenciado.

— Consultar Asignacion y Ubicacion.

— Cerrar la aplicacion.

5.2.2 Beneficios

— Centraliza todas las funciones.

— Reduce tiempos de navegacion.

— Evita apertura innecesaria de formularios.
— Facilita el trabajo del personal TIC.

5.3 FORMULARIO BITACORA DE SERVICIO

E BITACORA DE SERVICIOS X
BITACORA DE SERVICIOS
B Serial Equipo FECHA Funcionario Responsable

TECNICO ESTADO

v

DESCRIPCION GENERAL DE LA ACTIVIDAD REALIZADA

OBSERVACION

5.3.1 Funcionalidad: Registrar el historial completo de las actividades realizadas a cada equipo de cémputo.
5.3.2 Informacion registrada

— Fecha de la actividad.

— Serial Equipo.

— funcionario Responsable.

— Descripcién general de la actividad realizada.
— Observacion.

5.3.3 Procedimiento

1. Ingresar al formulario Bitacora de Servicio.
2. Registrar Serial Equipo.
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Registrar la fecha.

Descripcidn general de la actividad realizada.

Guardar el registro.

Resultado

Cada intervencién queda almacenada en el historial del equipo.

Noubkw

5.4 FORMULARIO HOJA DE VIDA DE EQUIPOS

2] Hoja de vida Equipos — (u] b
7]
E SMAR ESP PROGESO Gestion TIC cODIGO TLF1S
| SR LA |
. e HOJA DE VIDA EQUIPO DE COMPUTO
FORMATO RO 0
1. DATOS DELEQUIPO: N°Ficha  HVP-053
Fecha 18/09/2025
Marca HP Modelo ProBook 440 G5 Tipo Equipo PORTATIL
Serial Po Estado Equipo Bits 64

Responsable

2. GONFIGURACION HARDWARE AGTUAL :

TARJETA MADRE MONITOR
Marca Eiodelo Marca Tamario
Serial Integrada Heoeio oo
Procesador Velocidad Serial
Memoria RAMTIPO VersionBIOS =)

Ranuras RAM Cantidad Serial Marca
Disco duro Capacidad CantDiscos MOUSE
Discoduro Marca Tipo de Disco Serial Marca

TARETAS Marca Capacidad
Video
TARIETAS  Sonido
Red Ethernet

Observaciones o Novedades
PRINCIPAL > GERENCIA

3. CONFIGURACION DE LA RED:

Nombre del equipo FCP-003 Conexion por: Direccion IP

Registro: 14 < 1de256 | » b b Buscar

5.4.1 Funcionalidad: Consultar toda la informacién técnica y administrativa de cada equipo de cdmputo.
Informacién mostrada

5.4.2 Datos del responsable

— Nombre del funcionario.
Dependencia.

— Cargo.

Ubicacion.

5.4.3 Informacion técnica

— Marca.
— Modelo.
— Serial.

— Procesador.

— Memoria RAM.

— Disco duro.

— Sistema Operativo.
— Estado del equipo.
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5.4.4 Informacion relacionada

— Historial de mantenimientos.
— Bitdcoras de servicio.
— Software instalado.

5.4.5 Procedimiento

1. Seleccionar el equipo.
2. Consultar la informacién.
3. Revisar los registros histdricos asociados.

5.5 FORMULARIO MANTENIMIENTOS DE EQUIPOS

=] Subformulario Mantenimientos equipos = [m] X
1 ]
Serial Equipo

Tipo v | Fecha

Funcionario responsable

Funcionario Técnico

Actividades

Observacion

Nuevo Registro Guardar Registro 4 3

Registro: 14 4 18de 18 ¥l Buscar

5.5.1 Funcionalidad: Registrar todos los mantenimientos efectuados a los equipos de cémputo.

5.5.2 Tipos de mantenimiento
5.5.3 Preventivo: Actividades realizadas para prevenir fallas.
Ejemplos:
— Limpieza interna.
— Cambio de pasta térmica.
— Optimizacion del sistema.
— Revisidn fisica.
5.5.4 Correctivo: Actividades realizadas para solucionar fallas.

Ejemplos:
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— Cambio de disco duro.

— Cambio de memoria RAM.

— Reparacién de fuente.

— Instalacion del sistema operativo.
— Reemplazo de componentes.

5.5.5 Informacion registrada

— Fecha.

— Tipo de mantenimiento.
— Equipo.

— Descripcion.

— Técnico responsable.

— Observaciones.

.5.6 Procedimiento

5
1. Seleccionar el equipo.

2. Escoger el tipo de mantenimiento.
3. Registrar la informacion.

4. Guardar.

5.6 SUBFORMULARIO SOFTWARE LICENCIADO

5] Subformulario SOFTWARE LICENCIADO — a X

»
Serial Equipo ‘

NOMBRE DEL
SOFTWARE

VERSION FECHA DE INSTALACION

TIPO DE LICENCIA
FECHA DE VENCIMIENTO (S| APLICA)

Guardar registro ‘ 4 ‘ 4 ‘

‘ Nuevo registro

Registro: 14 4 2060 de 2060 4l \ Buscar
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5.6.1 Funcionalidad: Registrar el software instalado y licenciado en cada equipo.
5.6.2 Informacion registrada

— Nombre Del Software.

— Version.

— Tipo De Licencia.

— Fecha De Instalacion.

— Fecha De Vencimiento (Si Aplica).
— Observaciones.

5.6.3 Procedimiento

1. Abrir la Hoja de Vida del Equipo.

Ingresar al subformulario Software Licenciado.
Registrar la informacion.

Guardar.

HwnN

5.6.4 Beneficios

— Control del licenciamiento.

— ldentificacidn del software autorizado.

— Apoyo a auditorias.

— Cumplimiento de politicas de software legal.

5.7 FORMULARIO CONSULTA DE ASIGNACION Y UBICACION DE EQUIPO

E Formulario Asignacion y ubicacion de equipo = m] x
»
Serial Equipo

Funcionario Responsable

Area/Unidad

Fecha asignacion

Fecha devolucion

Nuevo Registro Guardar registro

Registro: 14430 de 30 » N2 Buscar

5.7.1 Funcionalidad: Consultar la asignacidn y ubicacidn actual de cada equipo de cémputo.
5.7.2 Informacion disponible

— Serial Equipo.
— funcionario Responsable.
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— Area/Unidad.
— Ubicacion fisica.
— Estado del equipo.

5.7.3 Procedimiento

Abrir el formulario de consulta.
Buscar por:

Serial Equipo.

Nombre del funcionario.
Visualizar la informacién.

ukhwnN R

5.7.4 Utilidad: Permite conocer rapidamente dénde se encuentra cada equipo y quién es su responsable.

5.8 RECOMENDACIONES DE USO

— Registrar toda intervencidon inmediatamente después de realizarla.
— Mantener actualizada la Hoja de Vida de cada equipo.

— Registrar Unicamente software autorizado por la.empresa.

— Verificar la informacidn antes de guardar.

— Evitar eliminar registros historicos.

— Realizar copias de seguridad periddicas dela base de datos.

5.9 FLUJO GENERAL DE LA APLICACION

MENU PRINCIPAL

|
| % |
| | |
v v v
Hoja de Vida = Mantenimientos Bitacora
| | |
| : .
v |
Software Licenciado |

—
v

Consulta Asignacién y Ubicacion
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5.10 BUENAS PRACTICAS

— Mantener la informacién actualizada.

— Registrar todos los mantenimientos realizados.

— No modificar registros histéricos sin autorizacion.

— Utilizar descripciones claras y detalladas en las bitacoras.

— Verificar que el equipo seleccionado corresponda al intervenido.
— Registrar Unicamente software debidamente licenciado.

Este manual proporciona la guia necesaria para operar la aplicacion de manera adecuada, garantizando el
registro oportuno de la informacién, la trazabilidad de las intervenciones técnicas y una administracion
eficiente del inventario tecnolégico de ESSMAR E.S.P.

5.11 Este es un procedimiento que hace parte del Sistema Integrado de Gestién de la ESSMAR E.S.P. “SIGES”
y, se elaboré teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboracién y Control
de Documentos y Registros.

5.12 Las comunicaciones internas que se deprendan con ocasion a la aplicacién de este procedimiento se
tramitaran siguiendo los lineamientos definidos en el GD-PO1 Procedimiento Comunicaciones oficiales

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N/A

7. BASE LEGAL
N/A

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

SI-G01 Guia de Elaboracion y Control de Documentos y Registros.

GD-P01 Procedimiento Comunicaciones oficiales

NTC ISO 9000:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario
NTC ISO 9001: 2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad. Requisitos

9. REGISTROS Y/O FORMATOS
N/A

10. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha item Modificado Descripcion
N/A N/A N/A N/A
11. ANEXOS
N/A
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