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Accion Comunal

COMPUTO

OBJETIVO

Establecer las actividades para la realizar el mantenimiento preventivo a los equipos de computo de propiedad de
la Entidad de acuerdo al plan anual de mantenimiento de equipos de computo, garantizando su buen estado y
continuo funcionamiento.

ALCANCE

Inicia con el mantenimiento de equipos segun programacion de mantenimiento preventivo de equipos de cémputo,
finaliza con el registro de mantenimiento preventivo realizado en la definida y el recibo a satisfaccién y firma por
parte del usuario.

DEFINICIONES

Actualizacion de hardware: Tarea en la que se realiza el cambio de componentes de hardware con el fin de
mejorar el rendimiento del equipo de computo, esto de acuerdo al analisis de consumo de recursos del software
instalado.

Actualizacion de software: Tarea en la que se realiza la instalacién de las versiones estables de software
licenciado, de software de seguridad, controladores y paquetes del sistema operativo, garantizando un
funcionamiento apropiado del equipo de cémputo.

Eficacia: Capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera.
Eficiencia: Capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir un efecto determinado.

Equipo de computo: Material de computacion en los que se puede incluir el computador personal, servidores
fisicos, dispositivos de almacenamiento, equipo para presentacién visual, equipo de comunicaciones y/o internet,
equipo de impresidn y equipo de telefonia.

Hardware: Conjunto de elementos fisicos 0 materiales que constituyen un equipo de cémputo o infraestructura de
un sistema informatico.

Limpieza de hardware: Tarea en la que se mantiene un adecuado estado fisico de los componentes de hardware
del equipo de computo, de acuerdo al plan anual de mantenimiento preventivo.

Limpieza de software: Tarea en la que se realiza desinstalacién de software sin uso y no autorizado, eliminacion
de archivos temporales y cache de navegacion, desfragmentacion de discos duros, deshabilitacion y/o eliminacion
de software innecesario, entre otros, con el fin de mejorar el rendimiento del equipo de computo.

Mantenimiento: Conjunto de operaciones y cuidados necesarios para que instalaciones, edificios, industrias, etc.,
puedan seguir funcionando adecuadamente.

Mantenimiento preventivo: Actividad que se realiza de manera programada para anticipar la ocurrencia de
averias o fallos en los equipos de cdmputo. Consiste en la revision de software y hardware del equipo,
garantizando al usuario tener un equipo fiable para desempefiar sus funciones.
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Plan de mantenimiento: Documento en el que se definen las actividades y el cronograma relacionados a una
serie de tareas preventivas a realizar sobre un conjunto de equipos de cdmputo mantenibles y que tienen como
objetivo garantizar la disponibilidad, fiabilidad, funcionabilidad y prolongacién de la vida Util de estos.

Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten al computador realizar determinadas funciones o tareas.

DOCUMENTOS DE SOPORTE
Origen
Nombre Entidad (I: Interno o
E: Externo)
Resolucion 305 de 2008 Alcaldia Mayor de Bogota E
Directiva 005 de 2005 Alcaldia Mayor de Bogota E
Directiva 042 de 2007 Alcaldia Mayor de Bogota E
Norma Internacional ISO 27000 Icontec E
Norma Internacional ISO 20000 Icontec E
Inventario equipos de Computo IDPAC |
POLITICAS

- Aplicar las politicas definidas en el numeral 6.7.2. Seguridad de los equipos de la Politica de Seguridad de la
Informacidn

- Unicamente se incluira en el mantenimiento de equipos de cémputo los equipos de propiedad de la Entidad o
que estén a cargo mediante un contrato de comodato o administrativo.

- El mantenimiento solo sera realizado por personal calificado y debidamente autorizado en los tiempos
definidos en el plan anual de mantenimiento preventivo de equipos de computo.

CONTROLES OPERATIVOS

El mantenimiento de equipos de escritorio se realizara previo aviso a los
usuarios, y deberan firmar el recibido a satisfaccion.

Para el mantenimiento de equipos del centro de computo se debera abrir una
Seguridad de la Informacion ventana de trabajo con aviso a funcionarios y contratistas de la Entidad.

Se aplicaran las medidas de seguridad dispuestas para el acceso a equipos de
computo definidas en el documento de politicas de seguridad y politicas de
usuarios finales.

Jornadas de induccion y reinduccion
Exédmenes médicos ocupacionales

Matriz de identificacién de los riesgos laborares
Plan de Bienestar e Incentivos

Riesgos Laborales

Matriz de Identificacion de aspectos y evaluacion de impactos ambientales
Aspectos Ambientales Implementacién de Programas de Gestion Ambiental
Plan Institucional de Respuesta a Emergencias
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VI.  ACTIVIDADES
RESPONSABLE ACTIVIDADES
No (Incluir PSP Registro Instructivos / Criterios de
. Descripcion: ;Como? - : <
dependencia) Evidencia aceptacion o rechazo
[
D: 3H M El cronograma del plan de
1 Profesional de ¢ mantenimiento preventivo debe
i . Plan d .
Sistemas Realizar cronograma del plan martemmiono || e aprobado  por  Secretaria
F: SR de mantenimiento preventivo preventivo General.
\_/_
D: 1D . :
, | Profesional de '”fo(r:";?];a '2;2%%?”‘.’223'25 el Correo || Se adjunta Plan de mantenimiento
: I gr P Institucional :
Sistemas F: SR mantenimiento preventivo . preventivo.
y
Realizar mantenimiento de %rolnolgragna
i ¢ el plan de
D: 1D equos_ S.egun el plan qe mantenimiento
' mantenimiento preventlvo L. .
Las actividades deben realizarse
. , en un ambiente apropiado y
Técnico Operativo l o . :
3 Sisterﬁas utilizando equipos, herramientas y
_ Si elementos de proteccion personal
GICE) @ necesarios.
mantenimiento
F: SR ?
No
Informar con anticipacién  al
D: 1D \ 4 ) .
Técnico Operativo ~ walizar of Correo Director de la Dependencia y al
eprogramar y actualizar plan Lo . :
4 Sistemas 46 mantenimiento institucional || Profesional ”de Slstema.lsl la
F: SR reprogramacion del mantenimiento
' y el motivo.
A\ 4
Técnico Operativo | n. . .
Siste mFe)\s— D: 0.5H Diligenciar el registro Registode || EI  mantenimiento realizado se
5 Funcionarios de mantenimiento mantenimien'® |1 debe registrar en la “Hoja de vida
) de equipos de computo”.
Contratistas F: SR
A 4
D: 0.5H Calificar el servicio de Registro de ; : ;
L mantenimiento preventivo mantenimiento | | L0S func.lc.)narlos y .ContratISte.lS
6 Funcionarios deben calificar el servicio con el fin
Contratistas v de retroalimentar las actividades
F: SR realizadas.

]
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RESPONSABLE ACTIVIDADES
No (Incluir Descrincién: + Como? Registro Instructivos / Criterios de
dependencia) peton- ¢ ' Evidencia aceptacion o rechazo
. Profesional de D: 0.5H ISe venﬂ;:a que Sf estén relah_zlandoI
Sistemas Realizar seguimiento al oo os mantenimientos en relacion a
) cumplimiento del Cronograma mantenimiento || cronograma de trabajo inicial.
F: SR de Mantenimiento
D: 2H v ; i Se revisa el diligenciamiento de la
Profesional de Verificar diligenciamiento Hoja Hoja de vida ob | ) Y ,
8 Sistemas de vida equipos de cémputo del equipo Hoja de vida de equipos de
F: SR computo”.
Elaborar :r:forme de Informe final de Al finalizar los mantenimientos
. D: 3H estado de los equipos y | mantenimiento _segun plap, sede _debe realizar
9 Profesional de recomendaciones de " informe  final, adjuntando los
Sistemas meiora l____— isoportes 0 evidencias de las
F: SR v actividades realizadas y descritas
m en el plan de mantenimiento.
VIl. RELACION DE REGISTROS
CODIGO (TRD) NOMBRE FisICO MAGNETICO
Plan de mantenimiento X
Hoja de Vida equipo de cdmputo X
Catalogo Servicios TIC X
IX. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA ITEM MODIFICADO - DESCRIPCION
1 10/09/2017 Version 01
X.  REVISION Y APROBACION
ELABORO REVISO APROBO

William Oswaldo Avila Parrado
Contratista Secretaria General

Oscar Gallo Bonilla
Contratista Secretaria General

Hugo Alberto Carrillo Gémez
Secretario General




