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1. OBJETIVO

Brindar el servicio de Soporte y reparacion de los equipos de cOmputo y dispositivos
electronicos que presenten dafios, de la Gobernacion del Putumayo.

2. ALCANCE
El procedimiento de mantenimiento correctivo de hardware aplica para todos los trabajos de
mantenimientos correctivos que se realicen a los equipos y dispositivos electrénicos de la

Gobernacion del Putumayo.

3. DEFINICIONES

v' Mantenimiento Correctivo: Mantenimiento que se realiza tras detectarse la falla de
un equipo.

v' Soporte: Es el servicio 0 ayuda que presta la oficina de sistemas de la Gobernacién a
Sus usuarios para resolver un problema en el area de sistemas.

v Hardware: Los dispositivos o0 elementos fisicos que comprenden un sistema de
computacion.
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4. CONTENIDO
No. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
0 ( Inicio ) Inicio
\ 4 Recibir solicitud de mantenimiento o soporte gzzlt?én?ggcnw 0 correo
Recibir solicitud de los procesos y anotar la descripcion del | Profesional universitario area '

1 L - Formato reporte de
problema en el Formato reporte de servicios de sistemas S diari FT.GTI
diarios FT-GTI-001 servicios - diarios -

001
Y Realiza un pre-diagnéstico, si se tiene
2 Se realiza un informacién suficiente, y designa o informa | Profesional universitario area No aolica
pre-diagnostico al funcionario correspondiente. de sistemas p
Realiza diagnéstico inicial por medio de
y preguntas al funcionario del equipo que esta
3 S_e Aati r.eglfza 2(rqeusire)2ta;r£§ gjatg?rrr]w?n:r llg fsg;p)fe;i?j\gcsjadg: Profesional u.niversitario area No aplica
diagnéstico inicial - ! OIMpPIEit de sistemas
dafio. Por medio del diagnéstico se
identifica si hay que reparar o cambiar
alguna pieza en el equipo o no.
¢ Tiene
solucién? ¢ Tiene solucion inmediata?
4
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Se realiza la correccion

@—b Se traslada el equipo

~(2)

v

Se realiza un
diagndstico exacto

Se realiza policitud de
pi\!:'za

A 4

Se recibe la pieza o
repuesto

10

|

Se instala la pieza o repuesto

2

Si la falla o el dafio tienen solucién
inmediata se corrige enseguida y pasa a la
actividad No.11.

Profesional universitario area
de sistemas

No aplica

Si no tiene solucién inmediata se traslada el
equipo a la oficina de sistemas para realizar
la reparacion pertinente.

Profesional universitario area
de sistemas

No aplica

Realiza un diagnostico exacto del dafio o
falla y verifica si el equipo est4 en garantia
de ser asa se tramita la garantia.

Si el equipo no tiene garantia y se puede
arreglar con los recursos disponibles en el
taller pasa a la actividad No 11. Si el equipo
no se puede arreglar con los recursos del
taller y no esta en garantia pasa a la
actividad No. 8

Profesional universitario area
de sistemas

No aplica

Se realiza la solicitud de pieza o repuesto a
almacén departamental mediante el formato
solicitud de bienes FT-GRF-001

Profesional universitario area
de sistemas

formato solicitud de bienes
FT-GRF-001

Recibe la pieza o repuesto para corregir el

Profesional universitario area

4 . - No aplica
dafio o la falla del equipo. de sistemas P
Instala pieza o repuesto correspondiente y
arma el equipo

Profesional universitario area .
No aplica

de sistemas
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11

12

13

&~

Se realiza prueba de
funcionamiento

Realiza prueba de funcionamiento del
equipo para hacer entrega en Optimo
funcionamiento del mismo.

Profesional universitario area

de sistemas No aplica

v

Se hace entrega del equipo

Fin

Se hace entrega del equipo al funcionario y
se le pide firme el formato de asistencia
técnica FT-GTI-003 donde se especifica los
detalles del trabajo realizado al equipo.

Profesional universitario area F'orrr_lato de  asistencia
técnica FT-GTI-003

de sistemas

Fin
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5. CONTROL DE REGISTROS:

Nombre Cadigo Tipo Almacenamiento Recuperacién Proteccién Responsable
Formato de solicitud | FT-GRF-001 fisico | Almacén departamental | Informe de ingresos y carpeta Técnico o] auxiliar
de bienes egresos administrativo
Formato de asistencia | FT-GTI-003 Fisico | Oficina de sistemas Carpeta de asistencia carpeta Profesional universitario
técnica técnica area de sistemas

6. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION FECHA
01 Creacion del documento 25 de Marzo de 2015




