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1. OBJETIVO

Prevenir el dafio fisico y légico en los equipos de cémpvuto de la entidad mediante el
mantenimiento preventivo, con el propdsito de mantenetios en dptimas condiciones

de operacion.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los equipos de cémputo (Computadores,
impresoras, escaner) gque hacen parte de la Administracion Municipal.

3. RESPONSABLE

El Subsecretario de Sistemas de informacién serd el encargado de coordinar las
aclividades necesarias para prestar el servicio de mantenimiento preventivo de
equipos de computo.

4. DEFINICIONES

Mantenimiento  Preventivo: Es el servicio de mantenimiento programado
periédicamente a los equipos de cémputo tanto en su parte de hardware (fisica) y suv
parte de software (légica), con el objetivo de que estos siempre se encueniren en
perfectas condiciones de Uso.

Hardware: Parte fisica de la computadora, la parte tangible, la gue se puede very
tocar.

Software:; Programas informdticos que utiliza o estan instaiados en la computadora.

Impresora: es un dispositivo periférico del ordenador que permite producir textos ©
graficos de documentos amacenados en un formato electrénico. imprimiéndolos en
medios  fisicos, nomalmente en  papel, utiizando cartuchos de  fintao
tecnologia I&ser{con téner).

Periférico: es la denominacion généricc: para designar al aparato o dispositivo auxitiar
e independiente conectado a la unidad cenfral de procesamiento de
la computadora.

GLPI: Aplicacion de software libre (Gestidn libre de parque informatico) a través del
cual se presta el servicio de mesa de ayuda, puede llevar un registro sistematizado de
las incidencias y atencidén a requerimientos relacionados con asuntos informaticos.
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5. CONTENIDO
DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
1. Elaborar cronograma de mantenimiento
preventivo: El mantenimiento preventivo se
redlizard semestraimente. GTI-F-021
Cronograma
Para la elaboraciéon del cronograma se Mantenimiento
tendrdn en cuenta los siguientes criterios: Preventivo de
Equipos de
e Se organizard inicialmente por sedes. computo.
¢« En cada _sede se determinard  las Subsecretario
dependencias que fengan mayor de Sisternas de GTI-F-022
nuomero de equipos y se ordenard de I Ny Cronograma
nformacion i
mayor @ menor. Mantenimiento
Preventivo
El cronograma se elaborard y comenzard su Impresoras Escéner.
ejecucidon en febrero y julio de cada arfo. El
cronograma  general  de  manfenimiento Circular
preventivo se deberd publicar en infranet y mantenimiento
remitir a los comeos institucionales para preventivo
conocimiento de las dependencias.
GTI-F-021
Cronograma
Mantenimiento
2. Asignar responsables para ejecucién del Preventivo de
cronograma de mantenimiento preventivo: El b fari Equipos de
Subsecretario de Sistemas de Informacion C?U Secretano cémputo.
determinard los responsables de esta actividad eS!sTemqs,de
. &P estlad d Informacion
y quedard registrada en los formatos de GTI-F-022
cronograma de mantenimiento preventivo. Cronograma
Mantenimiento
Preventivo
Impresoras Escaner.
3. Redlizar actividades de mantenimiento
preventivo segin cronograma: El personal Personal GTI-F-015
asignado, se presentard en la fecha sefalada | Asignado para “Rufina
en la dependencia programada para realizar el Mantenimiento
las actividades de mantenimiento preventivo. Mantenimient | Preventivo EQuipos
Dichas acftividades se redlizardn teniendo o) de Cémputo”
como referencia el Manual de Mantenimiento
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DOCUMENTO

TAREA RESPONSABLE JREGISTRO

Preventivo de Equipos de cdmputo y Periféricos

GTI-M-002 vy la experticia del técnico asignado. GTI-F-016

En caso de gue no se pueda llevar a cabo la "Rutina

actividad se deberd reprogramar al finalizar el
cronograma.

Una vez redlizado el mantenimiento preventivo
el personal asignado deberd diligenciar el
formato de reporte donde se consignan las
tareas realizadas.

Mantenimiento
Preventivo para
impresoras y
Escéner"

GTI-M-002
“Manudal
Mantenimiento
Preventivo Equipos
de Cémputo y

Periféricos”
4, Realizar seguimiento y andlisis a la ejecucion
del cronograma de Mantenimiento preventivo: GTI-F-021
El Subsecretario de Sistemas de Informacién, Cronograma

deberd asignar el personal responsable de
realizar el seguimiento al cumplimiento vy
ejecucion del cronograma de mantenimiento
preventivo. Cada afo el funcionario delegado
elaborard un informe en el gue se deberd
sintetizar las actividades realizadas en el
mantenimiento preventivo, esta informacion
servird de base para el establecimiento de
necesidades de equipos de cOmputo vy
mantenimiento de la siguiente vigencia.

Profesicnal o
Técnico
Asignado para
realizar el
Mantenimient
o)

Mantenimiento
Preventivo de
Equipos de
cdmputo.

GTI-F-022
Cronograma
Mantenimiento
Preventive
Impresoras Escéner.

6. NORMATIVIDAD

- Ley 1341 de 2009. Principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion y la
organizacion de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones - TIC -, se
crea la Agencia Nacional del Espectro y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 2693 de 2013. Por el cual se establecen los ineamientos generales de la
estrategia de gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan
parcialmente las leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otra disposiciones.
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