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PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO TECNOLOGICO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener los equipos tecnolégicos de
Carrazos SAS en completa funcionalidad
mediante actividades de mantenimiento

preventivo y correctivo

ALCANCE:
Este procedimiento aplica para el
apoyo en el drea de tecnologia de
Carrazos.

RESPONSABLE:

PARTICIPANTES:

Coordinador de Tecnologia e

Coordinador de Tecnologia e | informacién, Analista de Tecnologia,
informacion Trabajadores.
RIESGOS Y CONTROLES INDICADORES:
e Equipos con Licencia Vigente: #
RIESGO CONTROL Equipos licencia/ # Equipos Totales
Ingresos no | Servidores en la x 100
permitidos nube
Perdida de | Adquirir licencias
informacion office 365
Caida de energia | Adquirir  UPS de
mayor capacidad

REQUISITOS:

(Norma, Ley, Organizacion)

RECURSOS: (Humano, Infraestructura y
econdmico)

¢ Humano: personal competente

ISO 9001: 2015 ¢ Infraestructura: Equipos de computo,
licencias, UPS, equipos de escdner,
energia eléctrica

e Econdmico: Presupuesto ndmina.

ANEXOS

e FORMATO DE COMPRAS GENERALES CO-FOR-01
e PLAN DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS TECNOLOGICOS
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

INFORMACION

#  ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE 0 = e TADA
El Coordinador de  Tecnologia
descarga mensualmente de SPIGA el Analista de
inventario de los equipos de cémputo. Tecnologia
o1 Necesidades
de Posteriormente  los equipos son | Coordinador de
Mantenimiento | relacionados en el PLAN DE| Tecnologiase
MANTENIMIENTO TECNOLOGICO informacion
Se (eqllzo planeacion de Coordinador de
mantenimiento de  hardware vy s
Tecnologias e Plan de

Planeaciéon de

sofftware mediante CRONOGRAMA DE

02 | mantenimiento | ACTIVIDADES TECNOLOGICO ANUAL | mfermacion Mantenimiento
. . . tecnoldgico GT-
preventivo en el cual se describen las actividades .
. . Analista de FOR-02
de soporte equipos y servidores. .
Tecnologia
El Anclista de Tecnologias realiza
diagndstico del hardware cuando se
presenta la novedad, en el cuadl
. . identifica necesidades de Plan de
Diagnostico - : L
. mantenimiento correctivo. . Mantenimiento
03 equipos de Analista de L
mantenimiento Tecnologia fecnologico GT-
Se registra en el plan de FOR-02
mantenimiento  los equipos con
necesidad vy se prioriza las actividades
de mantenimiento de equipos
Se readliza mantenimiento de los
equipos de acuerdo con la
Realizacidn de | programacion. Coordinador de Plon'd.e
los . Mantenimiento
04 . . . . Tecnologias e L
mantenimientos | El Analista de Tecnologia registra en el . A tecnoldgico GT-
. L . . informacion
Preventivos plan de mantenimiento la ejecucion FOR-02
del mantenimiento.
El Analista de Tecnologia hace | Coordinador de
seguimiento mensual al cronograma | Tecnologias e Plan de
Seguimientoa | de mantenimiento e informa al informacioén Mantenimiento
05 ., . .. L
la planeacion | Coordinador las actividades tecnoldgico GT-
pendientes del plan. Analista de FOR-02
Tecnologia
Cuando se evidencia la necesidad de | Coordinador de Plan de
06 Mantenimiento | mantenimiento correctivo mediante | Tecnologias e Mantenimiento

Correctivo

reporte del personal o identificacion
en los diagnésticos se redliza la

informacion

tecnolégico GT-
FOR-02
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reposicion y o correccién vy se registra
en el plan de mantenimiento. Analista de
Tecnologia
Mediante el FORMATO DE COMPRAS | Coordinador de
GENERALES CO-FOR-01 hace solicitud | Tecnologias e
07 Solicitud de de los requerimientos de tecnologia informacion
requerimientos identificados para aprobacién de
Gerencia Administrativa. Gerencia
Administrativa
La gerencia Administrativa pregunta | Coordinador de
Mensualmente al Coordinador de | Tecnologias e
., Tecnologia sobre las actividades de informacion
08 AC(.:'OH de mantenimiento, y foman acciones de
Mejora .
mejora. Gerente
Administrativa y
financiera
CONTROL DE CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE
VERSION CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO REALIZADO
1 01/03/2022 | ELABORACION DE DOCUMENTO
2 27/07/2023 | Revisidn y actualizacién de informacidén documentada
3 03/01/2025 | Se gjusta la denominaciéon del cargo de Auxiliar de Tecnologia
por Andlista de Tecnologia.
4 13/06/2025 | Revisidén y actualizacion de informaciéon documentada, Se

anexa gerente administrativa y financiera , cambia el rol de
gerente general por Sub gerente General

ELABORO:
REVISO:

APROBO:

Analista de tecnologia

Coordinador de tecnologia

Sub Gerente General




