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1. OBJETIVO 

Mantener los equipos informáticos y puntos de red de la Institución en buen estado de acuerdo a los mantenimientos preventivo s y correctivos de Software y 
Hardware y red con el propósito de garantizar el normal desarrollo de las actividades de la comunidad académica. 

 

2. ALCANCE 

Inicia con el Plan de mantenimiento preventivo y las solicitudes de mantenimiento correctivo, red y termina con la satisfacción del requerimiento del usuario. 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

ingenieros/Técnicos de Mantenimiento. 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver normograma 

 

5. DEFINICIONES 

Hardware: Se relaciona con los componentes físicos de una computadora, la parte tangible. 
Software: Hace referencia al sistema operativo y sus diferentes programas de instalación. 
Acceso Remoto: Se refiere a la conexión que se realiza a un equipo de cómputo de manera NO física. 
Garantía: Cambio de alguna parte defectuosa de un equipo informático e impresora dentro del término de dicha garantía. 
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6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDA 

6.1 MANTENIMIENTO CORRECTIVO 
Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  
Recibir solicitud Se recibe la solicitud por parte del usuario Auxiliar Administrativo Correo electrónico, 

Llamada 
Telefónica, SGD 

2.  
Analizar solicitud Se analiza el tipo de solicitud y se asigna el técnico/Ingeniero 

responsable, dependiendo de la prioridad del servicio. 
Auxiliar Administrativo Correo electrónico, 

SGD 

3.  

Verificar el 
problema 

Se analiza de manera personal y/o remota  la  incidencia  para 
diagnosticar las necesidades del usuario. (Soporte, red, 
capacitación, repuestos, reinstalación o garantía). 

Contratista Correo electrónico, 
SGD 

4.  

Realizar soporte y/o 
mantenimiento 

Se   analiza si el   mantenimiento   de   hardware   o   software 
es preventivo y/o correctivo.  Si   el   equipo   presenta  daños   
de hardware y se encuentra con su garantía activa se procederá 
a hacerla efectiva mediante comunicación telefónica con el 
proveedor. 
Si el equipo está fuera del periodo de garantía se realiza la 
reparación pertinente dándole solución al usuario final. 

 

Contratista Correo electrónico, 
SGD 
 

5.  

Necesidad de Repuesto Si al realizar el soporte se requiere reemplazar algún repuesto, se 
solicita al CITCD. Si hay existencia de repuestos se entrega el 
dañado al CITCD y se recibe el nuevo por parte del usuario para 
proceder a instalarlo de manera inmediata en el equipo del usuario. 
Diligenciando el  formato AP-TIC-FO-13 Entrega de 
Repuestos  y  accesorios  de Hardware y Software 

Usuario  / Auxiliar 
Administrativo / 
Contratista 

Correo Electrónico, 
SGD, AP-TIC-FO-11 
Entrega de Repuestos 
y accesorios de 
Hardware y Software 
 

6.  

Informe Mensual de 
Servicios Realizados. 

Mensualmente  se   genera el indicador de CUMPLIMIENTO 
REQUERIMIENTOS MANTENIMIENTO DE EQUIPOS  
        
        
      

Auxiliar Administrativo SGD- Correo 
electrónico 
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6.2 PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO EQUIPOS DE INFORMACIÓN  

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1. 

Elaborar plan de 
mantenimiento preventivo 
equipos informáticos 

 

 Se elabora el plan de mantenimiento preventivo equipos de 
cómputo por semestre con cronograma para todas las sedes, 
priorizando laboratorios de cómputo de prácticas de estudiantes, 

 

Auxiliar Administrativo Plan De 
Mantenimiento 
Preventivo Equipos 
Informáticos 
AP-TIC-FO-05 
Cronograma De 
Mantenimiento 
Preventivo De 
Equipos De Computo 

 

2. 

Publicar plan de 
mantenimiento preventivo 
equipos informáticos 

Se solicita al Web master la publicación del   plan de mantenimiento 
preventivo equipos informáticos y su respectivo cronograma en el 
Portal Institucional 

Auxiliar Administrativo / 
Web Master 

Correo electrónico- 
SGD 

https://www.usco.edu.
co/es/la-
universidad/dependen
cias/citcd/ 

3. 

Necesidades de software 
para laboratorios 

Se solicita a los decanos de todas las facultades, informen sobre 
los softwares y/o aplicaciones que requieren sean instalados en los 
equipos de cómputo de los laboratorios para el desarrollo de sus 
actividades académicas, para ser instalados al momento de 
realizar el mantenimiento preventivo. 
 
Si el software a instalar es licenciado, los responsables deben 
suministrar al equipo de soporte técnico las respectivas licencias. 

 
 
 

Auxiliar Administrativo Correo-SGD 

4. 
Solicitud Repuestos Se envía al director del CITCD el listado de los repuestos que se 

deben adquirir para realizar los mantenimientos preventivos y 
correctivos a los equipos 

 Auxiliar Administrativo Correo- SGD 

5. 

Solicitud gastos 
desplazamiento. 

Se envía al director las fechas programadas para el mantenimiento 
preventivo de equipos informáticos en las sedes de Pitalito, Garzón 
y La Plata para la respectiva gestión de los recursos de 
desplazamiento 

Auxiliar Administrativo Correo-SGD  
 

http://www.usco.edu.co/
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

6. 

Realización del 
Mantenimiento preventivo 

Verificar código de inventario 
Se verifica que el equipo tenga su respectivo código de   inventario 
que compruebe que es de propiedad de la Universidad 
Surcolombiana. 
 
Verificación de estado de garantía 
Se revisa si la cobertura de la garantía del equipo de cómputo esté 
vigente, en caso de ser necesario, gestionar ante el fabricante. 
 
Diagnóstico Inicial 
Verificar el estado actual del equipo, al momento de realizar el 
mantenimiento, para determinar si presenta alguna falla, se indaga 
al usuario sobre el funcionamiento del mismo, sobre aplicativos que 
utilice, la información que maneja en caso de realizar Backup. 
 
Limpieza Física 
Iniciar el proceso de limpieza eliminando residuos de polvo de cada 
una de las partes de los equipos de cómputo, retirando la pasta 
disipadora de calor vieja y aplicando nueva. 
 
Limpieza de Temporales/ Actualización de Software / 
eliminación de Malwares 
Se eliminan los archivos temporales del Sistema Operativo y de los 
navegadores. Se comprueba el estado del Antivirus, instalar y/o 
actualizarlo con el licenciamiento de la Universidad. Realizar la 
búsqueda y eliminación de virus y/o malwares que puedan estar 
alojados en el equipo y que afectan el desempeño. 
 
Verificación de Licenciamiento 
Desinstalar todo software que no esté debidamente licenciado por la 
Universidad y dejar constancia de su desinstalación debidamente 
formado por el responsable del equipo de cómputo. 
 
Finalización del mantenimiento 

Auxiliar Administrativo/ 
Contratista 

Informe de 
mantenimiento 

http://www.usco.edu.co/
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

Se le indica al usuario de la finalización del mantenimiento indicando 
que se le realizó y se le pide que verifique el funcionamiento del 
equipo y la totalidad de la Información. 
 
Registro y/o Actualización de aplicativo INVGATE 
Se registra en el aplicativo INVGATE, lo realizado al equipo para 
llevar actualizada la hoja de vida de cada uno de los equipos. 

 
 

7. OBSERVACIONES: 

 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACIÓN DESCRIPCION DE CAMBIÓS 

01 Resolución 128 Octubre 22 de 2008 Aprobación documentos 

02 Resolución 134 Septiembre 20 de 2010 Actualización documentos 

03 EV-CAL-FO-17 Mayo 25 de 2011 Actualización documentos 

04 EV-CAL-FO-17 Junio 24 de 2016 Actualización documentos 

05 EV-CAL-FO-17 Febrero 20 de2023 Actualización documentos 
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