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INSTRUCTIVO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y ALMACENAMIENTO DE DATOS
	REVISIÓN Y MODIFICACIONES

	REVISIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN

	0
	01.08.08
	Documento inicial.

	1
	14.11.08
	Establecer el tiempo para la programación del mantenimiento de equipos  y almacenamiento de datos.

	2
	31.07.09
	Se modifica el tiempo de programación de mantenimiento preventivo de tres (3) a seis (6) meses. 
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	APROBADO POR:

	NOMBRE
	ERICILDA GOMEZ
	ANGELICA SUAREZ

	CARGO
	ADMINISTRADOR FINANCIERO
	DIRECTORA

	FECHA
	31.07.09
	31.07.09

	FIRMA
	
	


1. OBJETIVO XE "OBJETIVO" 
Cumplir con el mantenimiento de los equipos, la recopilación de datos y su respectivo almacenamiento.

2. ALCANCE
 XE "ALCANCE"  

Incluye la identificación del inventario de la Corporación y de cada uno de sus contratos o convenios, al igual que la programación del mantenimiento y almacenamiento de datos de los equipos con los que cuenta la empresa, hasta la revisión del mantenimiento y almacenamiento.
3. RESPONSABILIDADES XE "RESPONSABILIDADES" 
Las responsabilidades del administrador financiero y responsables de los equipos se encuentran desarrollados dentro del procedimiento, donde se especifican las actividades a desarrollar.

4. DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA XE "DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA" 
Normas Técnicas 

Norma Técnica NTC ISO 9001:2000

5. TÉRMINOS Y DEFINICIONES XE "TÉRMINOS Y DEFINICIONES" 
Verificación: Es el proceso de examinar el resultado de una actividad con el fin de determinar la conformidad con los requisitos especificados.

Inventario: Es la relación especifica de los muebles, enseres y equipos de oficina que hacen parte de la Corporación o de los contratos y convenios.
Mantenimiento: Acción eficaz para mejorar aspectos operativos relevantes de un equipo.

Mantenimiento Preventivo: Acción de carácter periódica y permanente que tiene la particularidad de prever anticipadamente el deterioro o el mal funcionamiento de los equipos, permitiendo su recuperación, restauración, renovación y operación continua, confiable, segura y económica.

Mantenimiento Correctivo: Acción de carácter puntual a raíz del uso, agotamiento de la vida útil u otros factores externos, de componentes, partes, piezas, materiales y en general, de elementos que constituyen los equipos, permitiendo su recuperación, restauración o renovación.

Almacenamiento de datos (Backup): Es la copia total o parcial de la información que se encuentra en el disco duro de los equipos de cómputo. Esta copia de respaldo debe ser guardada en otro sistema de almacenamiento CDs o DVDs.

6. PROCEDIMIENTO: DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.
	N
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REFERENCIA

	1
	Mantenimiento de equipos:

Se relacionan los equipos, muebles y enseres existentes en la empresa.  
	Administrador Financiero
	(RE-23-GA)

 Inventario de Oficina



	2
	Programar el mantenimiento preventivo de los equipos de cómputo cada seis (6) meses y almacenamiento de datos cada tres (3) meses como mínimo.
	Administrador Financiero
	(PO-02-GA)
 Programa de Mantenimiento de equipos y

 (PO-03-GA)

 Almacenamiento de datos

	3
	Realizar el mantenimiento correctivo, preventivo y almacenamiento de datos según lo requerido y programado.
	Contratista
	(RE-24-GA)
 Hoja de Vida de Equipos

	4
	Verificar el mantenimiento de equipos y almacenamiento de datos realizado mediante la revisión del software y hardware del equipo y el CD donde se registra la información almacenada. 
	Responsable del Equipo
	(RE-24-GA) 
Hoja de Vida de Equipos

	5
	Archivar el registro de mantenimiento de equipos.
	Administrador Financiero
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