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1. OBJETIVO

Indicar las actividades a seguir, cuando los equipos de cdmputo de la Universidad presenten
alguna falla técnica o averia, tanto en la parte de hardware como en el software.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los funcionarios de la Universidad del Pacifico, que tienen
a cargo equipos de computo. Inicia con la identificacién del inventario de EC, hasta la
elaboracion del informe de estado de los equipos y recomendaciones de mejora.

3. DEFINICIONES

Equipo de Computo (EC): Son los dispositivos eléctricos, electrénicos y mecanicos que se
emplean para procesar datos con programas disefiados para ello.

Mantenimiento Preventivo: Es el servicio de mantenimiento programado periddicamente a los
equipos de computo tanto en su parte de hardware (fisica) y su parte de software (légica), con
el objetivo de que estos siempre se encuentren en perfectas condiciones de uso.

Mantenimiento correctivo: Es el servicio de mantenimiento que se le realiza eventualmente a
un equipo de coémputo, cada vez que este lo requiera, debido a una falla técnica en su
Hardware y/o software.

Hardware: Se refiera a la parte fisica de la computadora, la parte tangible, la que se puede very
tocar.

Software: Se refiere a los programas informaticos que utiliza o estdn instalados en la
computadora. (La légica que permite realizar tareas al hardware)

WEB: Sistema légico de acceso y busqueda de la informacién disponible en Internet
Particién: En computacion, una particion de disco es una divisién légica de un medio de
almacenamiento.
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Disco duro: Dispositivo encargado de almacenar informacién de forma permanente en el
computador

DAF: Direccion Administrativa y Financiera

4. CONDICIONES GENERALES

La Oficina de Mantenimiento de Equipos de cédmputo, se compromete a realizar el
mantenimiento correctivo, de la manera mas diligente y cordial, tratando de reparar vy
habilitar el equipo en el menor tiempo posible.

El mantenimiento correctivo de equipos de computo, se realizard siempre y cuando el usuario
y/o persona a cargo del equipo, tramite la solicitud de orden de servicio de mantenimiento
correctivo via web o enviando el formato diligenciado a la oficina de mantenimiento de equipos
de cémputo.

La Oficina de Mantenimiento de equipos de coémputo le informara a la persona a cargo del
equipo sobre el estado, y tiempo aproximado de la reparacién del mismo.

La Oficina de Mantenimiento de equipos de cdmputo no se hace responsable por la
informacidén que se encuentre ubicada en la particion “C” del disco duro.

En algunos casos la reparacion del equipo de cémputo queda condicionada a la existencia o
pedido del repuesto por parte de la oficina de Compras y almacén.

Para la realizacién del mantenimiento correctivo en las sedes de la Universidad ubicadas por
fuera del casco urbano de Buenaventura, se recordard tanto a la DAF como al jefe de la
Dependencia, sobre la actividad a realizar, con el fin de asegurar el tramite administrativo
correspondiente (transporte, alimentacidn, viaticos, etc., cuando sea requerido).



PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO

Cddigo: AP- GA-PR25

Versién: 02

Aprobado: 29/09/2014

Pagina: 3de 5

5. CONTENIDO/DESARROLLO

Actividad Responsable Documento
Identifica inventario de EC, por dependencia Jefe dellnventario de
mantenimiento delEquipos de
equipos delComputo
computo
Identifica necesidad de recursos y establece Planefe dePlan de
de Necesidades de Mantenimiento Correctivo a lamantenimiento deNecesidades de
DAF para su aprobacion equipos deMantenimiento
coOmputo Correctivo
Recibe de la DAF, Plan de Necesidades delefe de
Mantenimiento Correctivo aprobado mantenimiento de
equipos de
computo
Asigna responsabilidades para actividades de Jefe de
mantenimiento correctivo mantenimiento de
equipos de
computo
Llenar y enviar formato de solicitud de orden dePersona acargo [Formato de
servicio de mantenimiento correctivo, via Web odel equipo solicitud de
impresa, a la oficina de mantenimiento de equipos orden de
de cdmputo. servicio de
mantenimiento
Se delega al auxiliar de mantenimiento que selefe de
encargara de dar solucién al equipo averiado. mantenimiento de
equipos de
coOmputo
Se procede a revisar el equipo averiado y se informa |Auxiliar de

del estado y tiempo aproximado para su reparacion,

mantenimiento
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Ne Actividad Responsable Documento
8 [Se hace la solicitud a la dependencia de compras ylefe deSolicitud de
almacén, en caso de no contar con el repuesto enmantenimiento dejpedido de
existencia para la reparacién del equipo, y se le enviaequipos dejpartes, insumos

seguimiento realizado y lo envia a la DAF y a la
Rectoria.

coOmputo

copia a la persona a cargo del equipo. computo y herramientas.

9 |Recibido el repuesto por parte de la dependenciaAuxiliar de
de compras y almacén, se procede a la reparacionmantenimiento
del equipo. -

10 |Realiza  seguimiento al cumplimiento  dellefe deFormato de
Mantenimiento correctivo y al Formato de Registromantenimiento deRegistro de
de Mantenimiento. equipos deMantenimiento

coémputo Preventivo/
Correctivo de
equipos de
computo AP-GA-
rnsn

11 |Reparado el equipo, se diligencia formato deAuxiliar de [Formato de
registro de mantenimiento. mantenimiento  |Registro de

Mantenimiento
Preventivo/
Correctivo de
equipos de
computo AP-GA-
FO30

12 Jefe dellnforme
Elabora informe de estado de los equipos ymantenimiento de de
recomendaciones de mejora, de acuerdo alequipos deseguimiento
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Inventario de Equipos de Cémputo
Plan de Necesidades de Mantenimiento Correctivo
Solicitud de pedido de partes, insumos y herramientas.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion
11/09/20108 |01 Primera edicién
29/09/2014 |02 Estructura del encabezado

Tipo de letra de todos los documentos cambia a Calibri normal
Se elimina la versién y la fecha de aprobacion del cuadro de

cierre

8. ANEXOS

Formato de solicitud de orden de servicio de mantenimiento correctivo AP-GA-FO29
Formato de Registro de Mantenimiento Preventivo/ Correctivo de equipos de computo AP-GA-
FO30
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