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INTRODUCCION

De acuerdo con los requerimientos de la empresa ENERGUAVIARE S.A/=.S.P. en tanto a que
los equipos de informatica y sistemas han adquirido especial impopgianciyg 1vs cuales contribuyen
a facilitar el trabajo de los funcionarios para apoyar los procesos denlos sistemas de informacion
y otras herramientas que permitan el adecuado manejo y atdireidn_al usuario. Se formula el
presente plan, el cual tiene como fundamento el mantenimiento\oreventivo y cormrectivo de los
equipos de computo, impresoras y equipos a fines de esta actividad.

La necesidad de establecer planes de Mantenimientg” es“gvitar la falla de los equipos, es
encontrar y corregir los problemas menores antes que‘estos provoquen fallas. Su finalidad es
mantener las maquinas y los equipos en un estadé cperativo y eficaz dentro de un proceso,
dinamico, complejo, estratégico y bajo un estricto contiol.

El plan busca atender las necesidades reales dg los equipos de computo de la empresa
incluidas las localidades, garantizando el rantenimiento preventivo y correctivo, dirigida
principalmente a prevenir averias, y a estaliiéterios equipos de comunicacion e informatica a
su estado normal de funcionamiento, programado de manera puntual las actividades tendientes
a mejorar el funcionamiento de un equigD.

El objetivo principal es mejorar aspéctosoperativos relevantes del establecimiento tales como
funcionalidad, seguridad, productividad,/confort, imagen y racionalizar costos de operacion,
optimizacién y mejoras de los equipos e impresoras.

GENERALIDADES

DEFINICION

El Mantenimientd es fun proceso mediante el cual se segura que un activo (equipo y/o
impresora) continlé.désempefando las funciones deseadas o para el cual fue asignado. Dichos
mantenimientos se ejecutan dos (2) semestres al afio comprendidos de 01 Enero al 30 Junio de
2020 y 01 Julio al 31 Diciembre de 2020

CONCEPTO DEL PLAN DE MANTENIMIENTO

El Plan de Mantenimiento se entiende como un instrumento disefiado mediante un formato de
mantenimiento preventivo y correctivo del Area de Sistemas que garantiza el correcto proceso
de los mantenimientos, asignando un soporte fisico y logico.
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TIPOS DE MANTENIMIENTOS

Mantenimiento Correctivo: Es el conjunto de procedimientos utilizados para evaluar y
optimizar los equipos. En otras palabras, es la ejecucion de acciones'parareparar elementos
defectuosos por el mal funcionamiento, rendimiento de los equipos_f«enGu defecto en caso de
cambio del equipo por que ya cumplié con su vida util.

Mantenimiento Preventivo: Consiste en la inspeccién peridédiga=de equipos, para evaluar su
estado de funcionamiento e identificar fallas. Es la ejecucion ¢¢ acciones programadas que
tienden a prevenir disfunciones y averias, para asegurar elrendiniiento 6ptimo de los equipos.
Su proposito es prever las fallas manteniendo los sistemassenegmpleta operacion a los niveles
de eficiencia 6ptimos.

La caracteristica principal de este tipo de Mantenigfiiehto es la de inspeccionar los equipos y
detectar las fallas en su fase inicial y corregifdasZn el momento oportuno. Con un buen
Mantenimiento Preventivo de los equipos, se obftienen ‘experiencias en la determinacion de las
causas de las fallas respectivas o del tiempo de operaciones de un equipo.

OBJETIVO

El objetivo principal es mejorar aggectos”operativos relevantes, como las condiciones de
operacion de los equipos de compuio de [znerguaviare S.A E.S.P. para disminuir de esta forma
los dafios ocasionados por factores de"élta de limpieza y atencion de fallas. Con la finalidad de
diagnosticar el estado y tiempgeda operacion de los equipos y poder realizar un mantenimiento
preventivo y correctivo eficiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Garantizar el ‘adecrado mantenimiento de los equipos de computo e impresoras de la
empresa.

» Certificar I4s sgportes de mantenimiento preventivo y correctivo

e Realizar un cuadro de mantenimiento preventivo y correctivo de todas las areas de la
empresa y localidades.

e FEfectuar la alimentacion en el sistema de informacion (Isolucion).

LOGROS QUE SE ESPERAN ALCANZAR

Se espera brindar un 6ptimo funcionamiento, asi como proteger toda la informacion procesada y
almacenada en cada equipo de cémputo.
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AMBITO DE APLICACION

Los mantenimientos seran dirigidos a Empresa de Energia Eléctrica del Departamento del
Guaviare ENERGUAVIARE S.A E.S.P., Sede Principal, Sede Subestacigitwy las Localidades
(Capricho, Puerto Concordia, Retorno, Libertad y Calamar)

ORGANIZACION

El cumplimiento del plan del mantenimiento de los equipgs dg¢’ computos e informatica de
Energuaviare S.A E.S.P., es responsabilidad de laOfsina de Sistemas que dependen
directamente de la Subgerencia Administrativa, pari el desarrollo de las actividades de
mantenimiento se hara a cargo de un Técnico 04 Sistemae=quien es la persona que se encarga
de llevar a cabo dichos mantenimientos.

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE!{_ PLAN DE MANTENIMIENTO

Es importante que la oficina de Controlateémo y la Subgerencia Administrativa, realicen el
seguimiento del proceso de mantenimignto ejtablecido en este documento. Dicho seguimiento
se realizara en todos los ambitos y debesaificluir: Cronograma y soporte digital (Excel) de los
Mantenimientos, Soporte fisico de| Fornjato de Mantenimiento Preventivo de los equipos y
Acceso, alimentacién del sistema g Jhformacion ISOLUCION V4.6 donde se adjuntan y
actualizan los soportes de mantenimiento preventivo. Control de Mantenimiento correctivo en lo
referente a renovacién peridadica/de los elementos consumibles o elementos sometidos a
desgastes. Control de las indidentias que aparecen en equipos e instalaciones (averia ¢ que ya
cumplié su vida atil).

HOJA DE VIDA DE LOS EQUIPOS

Las Hojas de Vida We log Equipos en (Isolucién) garantiza un adecuado inventario de los
diferentes elemenfos, 10 cual facilita el manejo de estos. Toda Hoja de Vida de Equipos para
control de manteljimierto tiene la siguiente informacion:

http://isolucion.energuaviare.com/Isolucion/Calibracion/frmHojaVidaEquipo.aspx?ld _Equipo=MJE30A==
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DATOS BASICOS

Momnre Tipe Equigo Msea Equise o
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Avohive fenage
CONTROL DE EQUIPO
Becis Placs Losansacion

MANTENIMENTO Y CALIBRACION V
Contidtad Cakbrae Rarwes Ds Trerups Calirackin
i v
egistros{2) Q
8) AWTERRITITO POR S ARG,
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Adicionalmente en Excel se lleva u @' todos los equipos e impresoras y otros
ant

dispositivos de la empresa para los imientos y ficha de hoja de vida.

Contiene:

« Tipo de Elemento (P mn: POR, SER,CB)
e Fecha del Manteni

e Areas (LocalidadQestamon Administrativa, Financiera, Comercial, Juridica,
Gerencia, Plansasi

e Funcionario cion

¢ Ubicacion

¢ Placa CJ

e Marcay Mouelo

e Observacion

e HV equipos

e Sistema Operativo actual

e Ofimatica actual

e Antivirus Actual

e (X) Isolucion, Pimisys, Siec, Rocket.
e (x) AutoCAD

e Nombre del Equipo
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Convenciones: (PC, ESC, IMP, POR, SERV, TV, GZAM, 88)
PC: Computador de Escritorio

ESC: Escaner

IMP: Impresora

POR: Portatil

SER: Servidor

CB: Contadora de Billetes

PROBLEMAS Y SUGERENCIAS

e Hacer buen u;so del equipo de computo e impresoras
¢ No Instalapfrograinas que no estén autorizados por el area de sistemas

¢ Darindiczciones a los funcionarios, tales como: No comer encime del teclado, tener
cuidado con'i0s clips y otros elementos de papeleria con las impresoras, escaner y

demas, Limpiar sus equipos
« Apagar correctamente el equipo No dejar prendido los estabilizadores
e Se recomienda NO trabajar sobre memoria USB.
e Uso adecuado de las USB cada vez que se utilice se debe vacunar.
o No guardar Imagenes, musica o videos de uso personal.
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PROTOCOLO DE ELEMENTOS DE SEGURIDAD

Para la realizacion de los mantenimientos fisicos y logicos de Id8™emuipos de computo,
Impresoras y otros dispositivos se deben contar con las herramientas,\elementos y espacios
necesarios para dicho proceso.

e Espacio adecuado para el mantenimiento fisico de los equigos

e (Guantes

de Silicona

e Tapabocas
e Toallas Microfibra

e Limpiadores en espuma para los equipos

e LimpiaP

antallas

e Limpia circuitos
= Sopladora

e Brocha

o Bata de laboratorio

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD ITEM RESPONSABLE | FUNCIONARIO | INICIA TERMINA
Vacunacion del eﬁuipo, \orrado de Gestion de las
temporales (yfPRzaNearca) Ties Caroll Mufioz | 02/02/2021 | 31/12/2021
Control de Apiisiciones, Proxy e internet GeStfffn .de ke Caroll Mufioz 02/02/2021 | 31/12/2021
MANTENIMIENTO L E
PREVENTIVO Actuali’.acion ¢ 2 Licencias de Windows, Gestion de las
EQUIPOSDE | Office, Wntivirus Ll Caroll Mufioz | 02/02/2021 | 31/12/2021
COMPUTO A
Hija de vida del equipo Ges"{?i';.ge 8 | GCaroll Mufioz | 02/02/2021 | 31/12/2021
Limpreza fisica Gestiondelas | Caroli Mufioz | 02/02/2021 | 31/12/2021
Backup de la informacion Gestiondelas | Caroll Muioz | 0210212021 | 22/07/2020
MANTENIMIENTO S Gestion de las
OORRECTIG | Verificacion del Hardware i Caroll Mufioz | 02/02/2021 | 31/12/2021
EQUIPOS DE Optimizacion del equipo (cambio de Gestion de las .
COMPUTO Hardware) Tic’s Caroll Mufioz 02/02/2021 31/12/2021
Limpieza fisica Ges”T"ig.:e as | Garoll Mufioz | 020212021 | 31/12/2021
MANTENIMIENTO | Limpieza fisica Gestionde 12 | Garoli Muioz | 02102/2021 | 31/12/2021
PRGN Test de Inyeccion, Limpieza de cabezales Gestion de las
IMPRESORAS ; :
s Sl it e Ti'a Caroll Mufioz | 02/02/2021 | 31/12/2021
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MANTENIMIENTO | Cambio de Kit de Mantenimiento GSS“T";;,‘S’E 8 | Caroll Mufioz | 0200212021 | 31/12/2021
CORRECTIVO vy
IMPRESORAS | Cambio de piezas o ?j’;,se s Caroll Mufioz | 02/02/2021 | 31/12/2021
Verificacion de puntos de red en Gestion de las "
TR S RRORIES | Mol i Caroll MUBel | 02/02/2021 | 31/12/2021
NERSY Adecuaciones, conexiones de red Gestiondelas | qfroli Moz | 0200272021 | 3111272021
Revision y verificacion de las camaras Gestionde las  fagroli Wurioz | 0210272021 | 3111272021
MANTENIMIENTO ' Gestion de las
DE CAMARAS DE | Mantenimiento de camaras Tic's Caroll Mufioz | 02/02/2021 | 31/12/2021
SEGURIDAD A
Administracion de la aplicacion YMS4200 GeSt?ig.‘S’e SN Carol Mufioz | 02/02/2021 | 311212021
1. CONTROL/GE CAMBIOS
S CONTROLDE UAMBIOS S
B FECHA DE i o 6
| XE_R_S_KEN‘[ _ APROBACION DES(?T!’_(_‘._I_ N DEL CAMBIO . FUENTE DE VEISIEI_CACI N
1.0 | 20/03/2021 Creacion del docUMento G Nzgg.]de’ @3ae marza del
ELABURO JRviso APROBO
\ ( ) & A
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Maidey Lizeth Acevedé‘f_aguna
Nombre: Caroll Mufioz Cortes Dyewiskey Mosquera Palacios
Jorge Lozano Arce
Subgerente Administrativa
Cargo: Técnico 04 Sistemas Profesional 01 Sistemas / Lider de Presidente Junta Directiva
proceso
Fecha: 29/01/2021 05/03/2021 29/03/2021




