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1. PROCEDIMIENTO
Mantenimiento correctivo de hardware

2. PROCESO
Gestion TIC.

3. OBJETIVO
Garantizar el 6ptimo funcionamiento de los equipos de computo de las diferentes areas
que lo soliciten oficialmente, para el buen desarrollo de las actividades encomendadas.

4. RESPONSABLE
Ingeniero de Sistemas responsable del proceso Gestién TIC.

5. MARCO LEGAL

e Manual de Calidad,
e Norma Fundamental.

6. FORMATOS

e FOTI-08 Formato de solicitud de servicio de mantenimiento de hardware

e FOTI-09 Formato Registro de solicitudes de mantenimiento correctivo de hardware

e FOTI-10 Formato actividad de mantenimiento correctivo de hardware

e FOTI-11 Formato solicitud de elemento para mantenimiento correctivo de
hardware

e FOTI-12 Formato de Concepto de baja de hardware

7. DEFINICIONES

ALMACEN: Lugar o espacio fisico para el almacenaje de bienes dentro de la cadena de
suministro de la Contraloria General del Departamento del Magdalena.

HARDWARE: Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una
computadora o un sistema informéatico.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Aquel que corrige los defectos observados en los
equipamientos o instalaciones, es la forma mas basica de mantenimiento y consiste en localizar
averias o defectos y corregirlos o repararlos.
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8. CONTENIDO

No Actividad Responsable Registro
Reportar las solicitudes de FOTI-08 .SC.JI'C'tUd
1 - : Todos los de servicio de
mantenimiento correctivo de hardware o -
los reportes de averias. procesos mantenimiento de
hardware
Realizar la clasificacion de las
solicitudes determinando el area de
2 | atencion de acuerdo al mantenimiento FOTI-09 Eormato
a realizar, tiempo de respuesta y de Registro de
prioridad de atencion. solicitudes de
Valorar las solicitudes y reportes de rréaorr]rts(r;tlicl)eg(teo
3 averias, para viabilizarlas si pueden ser hardware
atendidas de acuerdo a sus
competencias y disponibilidad de
recursos. ,
Verificar la existencia de piezas o |ng§n|ero de .
4 | repuestos en almacén para remplazar y Sistemas Invelntarlg de
o corregir las fallas del hardware Responsable del Almacen
Solicitar la pieza, elemento o repuesto | proceso Gestion
requerido, si hay existencias en el “TIC”.
almacén.
Si existen piezas, elementos o los -
repuestos requeridos para remplazar, gg-er:;nleﬁglcsgig
5 | ajustar y atender la solicitud, aplica el mantenimiento
mantenimiento correctivo del hardware. :
correctivo de
Si no existen los elementos con los hardware
cuales remplazar, ajustar y resolver la
solicitud, solicita al proceso de
adquisicion de bienes y servicios que
gestione su adquisicion.
Firmar con el funcionario responsable Ingeniero de FOTIt-_l(_)ngrcrjnato
6 | de la administracion del bien, el reporte Sistemas y ac LV' acd et
0 registro del mantenimiento correctivo funcionario mantenimiento

de hardware.

responsable

correctivo de
software
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administracion del

fenecimiento de vida util, para que se
active el proceso de baja.

software
Actualizar la hoja de vida de los equipos Hoja de servicio y
tecnoldgicos agregando la informacion Hoja de Vida de
sobre los mantenimientos realizados. Ingeniero de los equipos
Reportar  todo hardvya_re obsoleto Sistemas FOTI-12 Eormato
expresando las condiciones y su

de Concepto de
baja de hardware

9. LISTA DE DISTRIBUCION

Contratacion, Gestion Administrativa, Gestion TIC.

10. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de aprobacion

version (dd/mm/aaaa)

Descripcion de cambios realizados

1.0 23/02/2018
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