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1. OBIJETIVO

Establecer las actividades, lineamientos y estrategias necesarias para realizar los mantenimientos preventivos
o correctivos a los recursos tecnoldgicos e infraestructura Tl de la ESSMAR E.S.P.P.

2. ALCANCE

El presente documento es de cumplimiento para todos los trabajadores oficiales, empleados publicos y
contratistas por prestacion de servicios que, en el desarrollo de sus funciones, y de acuerdo con la asignacién
de recursos tecnoldgicos Tl necesiten realizarle mantenimiento preventivo o correctivo para la éptima
ejecucién de sus actividades en la ESSMAR E.S.P.

El procedimiento Inicia con la programacién o solicitud de mantenimiento a un recurso tecnoldgico o
infraestructura TI, luego se programa la atencion para realizar el mantenimiento, finalizando con el
diligenciamiento del formato de Manteamientos Equipos de COmputo donde se describe el servicio realizado.

3. RESPONSABLES

El responsable del seguimiento de la adecuada ejecucion de este procedimiento estara a cargo del grupo de
tecnologia de la informacién y comunicaciones (TIC'S).

Los responsables (responsable o Rol/Dependencia) de la ejecucion de las actividades estan identificados en el
item 6 “Descripcién de actividades” de este procedimiento.

4. DEFINICIONES

— Hardware: componentes eléctricos programados que constituye un equipo informatico. Ejemplo:
Board (tarjeta madre), memoria RAM, tarjeta grafica, fuente de poder, disco duro, etc.

— Software: hace referencia a un programa o conjunto de programas de cdmputo, asi como datos,
procedimientos y pautas que permiten realizar distintas tareas en un sistema informatico.

— Puertos: componente de un equipo de cdmputo que permite la conectar periféricos, unidades
extraibles o cualquier otro componente externo que sea permitido o disponga del puerto para ello.

— Periféricos: componente auxiliar externo en un equipo de cémputo. Ejemplo: mouse, teclado,
pantalla, memoria USB, discos duros externos, cargadores, etc.

— Mantenimiento preventivo: es la revision y limpieza del equipo de cdmputo para garantizar la
funcionalidad de los componentes evitando dafios a futuro. En este caso es programado.

— Mantenimiento correctivo: es la medida de respuesta inmediata al problema o daio que se presente
a un equipo de computo. En este caso aplica cuando deja de funcionar el equipo o algiin componente.
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una empresa utilizando las tecnologias de la informacién y comunicacion.

5. GENERALIDADES

Infraestructura Tl: conjunto de recursos o servicios tecnoldgicos para apoyar los procesos dentro de

5.1 El presente procedimiento es complemento del Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo, este
documento describe cdmo funciona las actividades para llevar a cabo la ejecucién del plan.

5.2 La ejecucidn de este procedimiento se adopta bajo las siguientes condiciones:

5.21

5.2.2

5.2.3

5.2.4

En caso de mantenimiento preventivo se desarrolla teniendo en cuenta lo siguiente:

Actualizar del Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo

Inventario de los recursos tecnoldgicos Tl existentes
Formular cronograma del mantenimiento preventivo

Enviar cronograma por correo del desarrollo de'la actividad

Desarrollar la actividad del mantenimiento preventivo

En caso de mantenimiento correctivo se desarrolla teniendo en cuenta lo siguiente:

TI-P0O2 Procedimiento Administracidn Y-Mantenimiento De Sistemas De Informacidn
Diagnosticar equipo afectado identificando la falla presentada
Generar una solucién inmediata, en caso de requerir plazo de tiempo se notifica

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

oficiales

Este documento hace parte del Sistema Integrado de Gestidn de la ESSMAR E.S.P. “SIGES”; se elabord
teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboraciéon y Control de

Documentos y Registros.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable o

de observar las condiciones de las distintas areas fisicas
donde se encuentran los recursos tecnoldgicos
corporativos existente en la empresa. Con ello identificar

No. Descripcion de la Actividad Rol/Dependencia Registros
Revisar la infraestructura de las areas fisicas P.E Adscrito Subgerencia
Corporativa grupo TIC
Esta actividad se ejecuta de acuerdo con lo descrito en el Informes del
Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo. P.U Adscrito Plan Estratégico
1 Subgerencia Corporativa | de Tecnologia
Esta actividad se desarrolla de manera periddica con el fin grupo TIC dela
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. .. Responsable o ]
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
las posibles afectaciones o elementos que puedan| Tecnico Administrativo
generar dafos alrededor de los recursos tecnoldgicos. Se| Adscrito Subgerencia
documenta un diagndstico cuando sea requeridos. Corporativa grupo TIC
Recibir solicitudes de mantenimientos correctivos
Esta actividad se desarrolla segun lo descrito en el TI-P02 .
iy . . TI-F10 Registro
Gestion de atencidn de requerimientos para el soporte Tl N
. Mantenimiento
P.U Adscrito -
. = . . s Oficina TIC
Para cualquier de los casos que se presente se utilizan |os | Subgerencia Corporativa
siguientes formatos: rupo TIC .
8 ) = % grup TI-F11 Registro
) e TI-F10 Registro Mantenimientos Oficina TIC, Soportes TIC
aplica cuando es atendido vy resuelto| Tecnico Administrativo P
inmediatamente. Adscrito Subgerencia TI-F16
e TI-F11 Formato Registro Soportes TIC, aplica| Corporativa grupo TIC .
. p Manteamientos
cuando es atendido y resuelto después de un .
. Equipos de
tiempo.
. _ . Computo
e TI-F16 Manteamientos Equipos de Cdmputo,
formato de acta de atencién del mantenimiento
realizado.
Actualizar el Plan de Mantenimientos Preventivos . .
P.E Adscrito Subgerencia
. Corporativa grupo TIC
Esta actividad se desarrolla de acuerdo con el paso 1. En P grup Plan de
3 esta actividad se actualiza y documenta la ejecucion del P.U Adscrito Mantenimiento
plan del mantenimiento preventivo de los recursos T . Preventivo y
. . . Subgerencia Corporativa .
tecnoldgicos, describiendo el proceso a realizarse, como Fubo TIC Correctivo
va a ser su ejecucion y presentando el cronograma para grup
la actividad.
Enviar cronograma de mantenimientos preventivo
. P.E Adscrito Subgerencia
Esta actividad se desarrolla de acuerdo con el paso 3. Esta . &
. ) . oo Corporativa grupo TIC
actividad define las fechas, hora, disponibilidad del GD-F23
ersonal y los equipos tecnoldgicos a los cuales se les hara . N
4 P y. . quip g - P.U Adscrito Comunicacion
el mantenimiento, este es enviado por correo electrénico . .
. . Subgerencia Corporativa Interna
a los lideres de proceso adjuntando GD-F23 rubo TIC
Comunicacion Interna con lo pertinente para desarrollar grup
la actividad.
Ejecutar mantenimientos preventivos P.U Adscrito TI-F10 Registro
5 Subgerencia Corporativa | Mantenimiento
Esta actividad se desarrolla de acuerdo con el paso 4. grupo TIC s Oficina TIC
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7.
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No. Descripcion de la Actividad Responsable o- Registros
Rol/Dependencia
Dejando como registro el formato diligenciado y firmado | Tecnico Administrativo TI-F16
TI-F16 Manteamientos Equipos de Computo, formato de | Adscrito Subgerencia |Manteamientos
acta de atencidn del mantenimiento realizado. Corporativa grupo TIC Equipos de
Cémputo
Actualizar hoja de vida del equipo de computo
Esta actividad se desarrolla una vez realizado el paso 2 o
paso 5. Tecnico Administrativo | TI-F15 Hoja de
6 Adscrito Subgerencia |Vida Equipos de
Dejando como registro el formato diligenciado TI-F15| Corporativa grupo TIC Computo
Hoja de Vida Equipos de Computo, formato de registro de
la bitdcora de los movimientos o mantenimientos
realizados.
BASE LEGAL
. Entidad que Ne Fecha de Descripcidn de articulos, cap.itulos
Tipo de Norma ) e e ., o partes de la Norma que aplican al
Emite Identificacion Expedicion
documento
Capitulo 7 apoyo, numeral 7.1.3
Infraestructura:
“La organizacién debe determinar,
Norma IS0 9001 5015 Proporcionar y marltener la
infraestructura necesaria para la
operacion de sus procesos y lograr la
conformidad de los productos vy
servicios”
" La presente ley determina el marco
general para la formulacién de las
politicas publicas que regiran el
sector de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones,
su ordenamiento general, el
régimen de competencia, la
LEY Congreso.de 1341 2009 protecci.c'm al usuario, asi como lo
Colombia concerniente a la cobertura, la
calidad del servicio, la promocién de
la inversion en el sector y el
desarrollo de estas tecnologias, el
uso eficiente de las redes y del
espectro radioeléctrico, asi como las
potestades del Estado en relacién
con la planeacién, la gestidn, la
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. Descripcidn de articulos, capitulos
. Entidad que Ne Fecha de P i
Tipo de Norma . e s . . o partes de la Norma que aplican al
Emite Identificacion Expedicion

administracién adecuada y eficiente
de los recursos, regulacién, control y
vigilancia del mismo vy facilitando el
libre acceso y sin discriminacién de
los habitantes del territorio nacional
a la Sociedad de la Informacidn."

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NTC ISO 31000:2011 REGISTROS Y/O FORMATOS.
NTC ISO 9001:2015 SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

NTC ISO 27034-1: NORMATIVAS PARA INFRAESTRUCTURA DE TI
NTC ISO 9001:2015: INFRAESTRUCTURAS Y EQUIPAMIENTOS
NTC ISO 55001: SISTEMA DE GESTION DE ACTIVOS
COBIT 4.1 Marco de Trabajo - Objetivos de Control - Directrices Gerenciales - Modelos de Madurez.

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

Identificacion AL Proteccion L
(Archivo de gestion) Recuperacion (Accidn
. (clasificacion cumplido
. Tiempo Responsable .
Codigo Lugary para el tiempo
Nombre . de de
Formato Medio ., ) consulta) de
Retencion | Archivarlo .
retencion)
Registro Archivo
TI-F10 | Mantenimientos Fisico/Digital 5 afios Grupo TIC codigo
- Central
Oficina TIC
Registro Soportes , . . o C; Archivo
TI-F11 TIC Fisico/Digital 5 afos Grupo TIC codigo Central
Hoja de Vida Archivo
TI-F15 | Equipos de Fisico/Digital 5 afios Grupo TIC cédigo
Central
Computo
Mantenimientos .
. L. - ~ o Archivo
TI-F16 Equipos de Fisico/Digital 5 anos Grupo TIC cédigo
Central
Computo
10. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha item Modificado Descripcion
Item No. 1 Objetivos | Se modifica descripcién del objetivo
01 29/06/2021 -
/06/ Item No. 2 Alcance | Se modifica descripcién del alcance
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Version Fecha item Modificado Descripcion
Ite.m.l\fo. 4 Se modifica descripcion de las definiciones
Definiciones
Item No. 5 Se modifica descripcion de las generalidades
Generalidades P g
Item No. 6
Descripcidn de Se modifica descripcion de las actividades
actividades
11. ANEXOS
N/A
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