PROCESOS DE
. TECNOLOGIA



.\ INICIO

1.ELABORAR POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

|
|
|

2.DEFINIR ORGANIZACION DE LA SEGURIDAD DE
LA INFORMACION

\ 4

3.DEFINIR GESTION DE LOS ACTIVOS

h 4

4.DEFINIR SEGURIDAD DE LOS RECURSOS
HUMANOS

!7 1

5.DEFINIR SEGURIDAD FISICA Y DEL ENTORNO

A 4

6.DEFINIR GESTION DE COMUNICACIONES Y
OPERACIONES

L J

y

1

7.DEFINIR CONTROL DE ACCESO

| v

8.ESTABLECER REGLAS PARA ADQUISICION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS DE INFORMACION

—

9.DEFINIR GESTION DE LOS INCIDENTES DE LA
SEGURIDAD DE LA INFORMACION

ASEGURAMIENTO Y GESTION DE LA INFORMACION
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10.DEFINIR GESTION DE LA {
CONTINUIDAD DEL NEGOCIO I

l |
11.ESTALECER POLITICAS Y SANCIONEST
PARA EL CUMPLIMIENTO J

v

12.ELABORAR REGLAMENTO Y
PROTOCOLO DE ASEGURAMIENTO Y
GESTION DE LA INFORMACION

, 4

13.REVISAR REGLAMETO

|
_

¢APROBACIO
N INTERNA?

14 ENVIAR REGLAMENTO A CONSEJO
POLITECNICO

¢APRUEBA
CONSEJO?

ASEGURAMIENTO Y GESTION DE LA

I
|
15.S0CIALIZAR REGLAMENTO DE |
INFORMACION (

|

'

16.APLICAR REGLAMENTO

v

( FIN )
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Cédigo
( § ) Macroproceso: Gestion
~ -
. éﬁﬁm Proceso: Tecnologia GES.08.01
ESP AM ?@” i gw Subproceso: Aseguramiento y Gestion de la
ESCUELA SUPERIOR POLTECNICA | Informacion.
e e 6 O1

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinador Unidad de Tecnologia

Tipo de Proceso:

Finalidad: Garantizar que la informacion institucional esté

Operativo debidamente organizada y salvaguardada.

Objetivo: Asegurar la disponibilidad, confidencialidad e integridad de la informacion

institucional.

Proveedores: Entradas:

e Unidad de Tecnologia e Esquema gubernamental de seguridad de Ia
informacion.

Clientes: Salidas:

Estudiantes
Docentes
Administrativos

* Reglamento y protocolo de aseguramiento y gestion de
la informacion.

Otros Grupos de Interés implicados: Todas las direcciones, unidades, coordinaciones,
departamentos, laboratorios y otras dependencias institucionales.

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:

Planteamiento de
politicas de seguridad de
la informacién

Fin de Proceso:
* Aplicacién del reglamento y protocolo de aseguramiento
y gestion de la informacion.

Subprocesos:

Elaboraciéon de politicas
de seguridad de Ia
informacion.

Reglamentacion para
adquisicién, desarrollo y
mantenimiento de
sistemas de informacion

Actividades incluidas:

*» Elaborar politicas de seguridad de la informacion.
Revisar politicas.

Enviar politicas a Consejo Politécnico.

Incluir politicas en el reglamento.

Definir, conjuntamente con rectorado, las politicas y

estrategias para la adquisicién, desarrollo y
mantenimiento de sistemas de informacion.
e Incluir politicas de adquisicion,  desarrollo  y

mantenimiento de sistemas de informacién.

Procesos Relacionados:

Actividades relacionadas:

Preparada por: Ing. Miriam Lectong  Anchundia/ | Fecha de terminacion-
Desarrolladora de Software — Unidad de"‘[_”q@p}ﬁg@u iy - 16/10/2017
Revisada por: Lic. Geovanny Garcia Monlasi La dditFecha de revision:
Unidad de Tecnologia DA o 16/10/2017
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ADMINISTRACION DEL SITIO WEB INSTITUCIONAL

T T T

( INICIO )

1. RECEPTAR SOLICITUD CAMBIOS
Y/O ACTUALIZACION

h 4

2. ANALIZAR SOLICITUD

NO

Sl

1

3. ATENDER SOLICITUD

J

A 4

4. INFORMAR TRABAJO REALIZADO

\ 4

5. ENVIAR MEMORANDO AL
REQUIRIENTE

|

Nz ACROPECUARIA: IOR POL'TECN’CA

ANABI M.\ "1™ FELIX LOPEZ

COURPINACION
DE TECNOLOGIA
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Cdédigo
2\ —
( ? Y Macroproceso: Gestion. GES.08.02

Proceso: Tecnologia

:SC[:FL"» Si #CQ ’)3 DC‘L‘TE”NnCA

Subproceso: Administracion del Sitio Web
Institucional.

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinador Unidad de Tecnologia

Tipo de Proceso:

Finalidad: Mantener organizado y actualizado el contenido del

Estratégico sitio web institucional.

Objetivo: Procesar solicitudes de cambios y/o modificaciones del sitio web y el contenido
publicado.

Proveedores: Entradas:

¢ Rector(a)

o Directores de carrera

e Coordinadores y jefes
departamentales

e Solicitud de cambio, actualizacion o publicacién de

contenido en el sitio web institucional.

Clientes:

¢ Estudiantes

e Docentes

e Administrativos

e Organismo de regulacién
y control

¢ Publico en general

Salidas:

» Informacion actualizada y/o publicada en el sitio web

institucional.

Otros Grupos de Interés implicados: Todas las direcciones, unidades, coordinaciones,

departamentos, laboratorios y otras dependencias institucionales.

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
e Solicitud de soporte en el
Sitio Web Institucional.

Fin de Proceso:
¢ Memorando informativo de resultados.

Subprocesos:

Actividades incluidas:

Procesos Relacionados:

Actividades relacionadas:

Preparada por: Ing. Miriam Lectong Anchyndua/ Dfsarrolladora

de Software — Unidad de Tecn

Fecha de terminacion:
18/10/2017

Revisada por: Lic. Geovanny &2

Unidad de Tecnologia

Fecha de revision:
18/10/2017




MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LA RED

.

'

1. MONITOREAR ESTADO
DE LOS EQUIPOS DE RED

'

2. REVISAR

CONFIGURACION DE LOS
EQUIPOS DE RED

(HAY
PROBLEMAS?

3. MANTENIMIENTO
NO CORRECTIVO DE LA
RED

J

<

A 4

4, BITACORA DE
MANTENIMIENTO

e

ACION
DE TECNOLOGiA
M

e
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ESCUELA SUPERIOR POUTECN!CA
AGROFECUARIA DZ MANAST MANUEL FEUIX LOPEZ

FICHA DE PROCESOS

Identificacion Caédigo
Macroproceso: Gestion
Proceso: Tecnologia GES.08.03
Subproceso: Mantenimiento Preventivo de la
red.

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinador Unidad de Tecnologia

Tipo de Proceso:

Estratégico

Finalidad: Prevenir problemas que se puedan generar en

los equipos y estructura de la red.

Objetivo: Garantizar el éptimo rendimiento de la infraestructura de red en la institucion.

Proveedores:

¢ Unidad de Tecnologia

Entradas:

e Plan de mantenimiento preventivo de la red.

Clientes:
e Estudiantes
e Docentes

¢ Administrativos

Salidas:

e Bitacora de mantenimiento de la red.

Otros Grupos de Interés implicados: Todas las direcciones, unidades, coordinaciones,

departamentos, laboratorios y otras dependencias institucionales.

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
e Plan de mantenimiento

preventivo de redes.

Fin de Proceso:

e Red en 6ptimo funionamiento.

Subprocesos:

Actividades incluidas:

Procesos Relacionados:

¢ Mantenimiento correctivo| e

Actividades relacionadas:

Configuracién de equipos y materiales de red.

de redes.
Preparada por: Ing. Miriam Lectong Anchyndia/|Fecha de terminacion:
Desarrolladora de Software —Bpj{iad de TecnoloW 16/10/2017
Revisada por. Lic. Geov Gaxci ntes/ Coordinador Fecha de revisién:
Unidad de Tecnologia 16/10/2017

{1
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO

< INICIO >
v

1. ELABORAR
CROOGRAMA DE
MANTENIMIENTO

PREVENTIVO

\_/(\

2. SOCIALIZACION
DEL CRONOGRAMA

!

3. REVISAR EL EQUIPO
DE COMPUTO

¢EQUIPO
DE COMPUTO

COMPLETO?
4. DETERMINAR
PERIFERICOS O PIEZAS
SI FALTANTES
6. LIMPIAR HARDWARE v
Y ACTUALIZAR 5. MANTENIMIENTO

SOFTWARE CORRECTIVO DE

EQUIPOS DE

COMPUTO

’ J

A 4

7. BITACORA DE
MANTENIMIENTO

\{\

8. INFORME TECNICO
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Caédigo
( % ) Macroproceso: Gestion. GFS08.04
Proceso: Tecnologia
ESPAM MF L Subproceso: Mantenimiento Preventivo de
ESCUELA SUPERIOR pOLTECNICA | EqQuipos de Computo.
AGROPECUATIA DE MANAS MANUEL FELIX LOPEZ ,
Versioén: 01
Responsable del Proceso/subproceso: Coordinador Unidad de Tecnologia
Tipo de Proceso: Finalidad:  Garantizar la 6ptima  operatividad vy

Estrategico

funcionamiento de los equipos de computo de la institucion.

Objetivo: Prevenir posibles inconvenientes de hardware y software en los equipos de

cdmputo de la institucion.

Proveedores: Entradas:
Almacen o Cantidad de equipos de cOmputo por areas y
dependencias.
o Acta de baja de equipos de cémputo
Clientes: Salidas:
Estudiantes o Informe técnico de mantenimiento preventivo
Docentes

Administrativos

Otros Grupos de Interés implicados: Todas las direcciones, unidades, coordinaciones,
departamentos, laboratorios y otras dependencias institucionales.

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
Planificacion de
mantenimiento

Fin de Proceso:
Informe técnico firmado por responsables del area de
soporte técnico de equipos de cdbmputo

preventivo

Subprocesos: Actividades incluidas:

e Socializacién dele Enviar memorando con cronograma adjunto de
cronograma de mantenimiento preventivo de equipos de coémputo a los

Mantenimiento
Preventivo de Equipos de
Computo.

directores, coordinadores y jefes departamentales de la
institucion, indicando fecha de ejecucion.

Coordinar hora de la visita técnica con los asistentes de
cada estamento.

Procesos Relacionados:
Mantenimiento Correctivo
de equipos de cdmputo
Adquisicién de materiales

y equipos tecnoldgicos

Actividades relacionadas:

Formatear equipo de cdmputo.

Cambiar pieza o parte del equipo de computo.
Adquirir partes y piezas de computo.

Preparada por: Ing. Miriam Lectong djaiFecha de terminacién:
Desarrolladora de Software - Unidad de Tecnolog -.m.&'), (U 16/10/2017
Revisada por: Lic. Geovanny G v Coordinador| Fecha de revision:
Unidad de Tecnologia f%’ 7 16/10/2017
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MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE EQUIPOS DE
COMPUTO
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iinidad de Teoncicgia informa tdonico da mantanimisnio preventivo de sgquipos de computo

1. ANTECEDENTES

[Debe describir brevemente el analisis situacional del area donde se realizara el

mantenimiento preventivo de equipos de cémputo]

1.1. PERIODO DE EJECUCION

[Se detalla periodo académico en el que se ejecuta el mantenimiento]

1.2. NUMERO DE EQUIPOS ATENDIDOS

[Se detalla la cantidad de equipos que se atendieron y su ambito de uso]

1.3. DESCRIPCION DEL USUARIO

[Se debe describir a breves rasgos el usuario del servicio de mantenimiento

(Dependencia)]

ESPAMMIFIL|

7ESY ,
&R ,*/; ESCUELA SURERIOR POLITECNICA
SEEL" AGROPECUARIA DE JIANABI A< ™ FELIX LOPEZ

coLRPINACION
©Z TECNOLOGIA 1




Unidad d2 Teonsiogia wnforme téonics de mant anto prevantivo de 2quipes da compuio

2. HALLAZGOS Y RESULTADOS

[En este apartado se debe especificar los hallazgos encontrados y/o resultados
obtenidos luego de la ejecucién del mantenimiento, en este debera constar
informacion de detallada (de ser necesario) de cada equipo que presentase

alguna observacién o requiera otras acciones]

qéy S ESPAMMIFIL

/ ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
1 NEZ” ACROPECUARIADE MANABI M7 FELIX LOPEZ .

/ .
COLHDINACION
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informe t2onice de mantenimisnto preventivo de equinss de computo

3. CONCLUSIONES

[Lo que se evidencio luego del mantenimiento.]

(7 ESPAMITTL

YW ) ESCUELA S PERIOR POLITECNICA
&7 _/7 ACROPECUARIYJE MANABI MAX' ™! FELIX LOPEZ

|
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‘, cO::RDINACION
| DE TECNOLOGIA




inferms t2onico de mantenimiznto preventivo de aquipes de computo

4, RECOMENDACIONES

[Lo que se recomienda a el o los usuarios para garantizar el buen funcionamiento

de los equipos de computo. Se redactaran en base a las conclusiones]

¥ /i ESCUE ERIOR POLITECNICA !
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Unidad de Tecnologia Informe técnico de mantenimiento preventivo de equipos de computo

5. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

~ AREA DE SOPORTE TECNICO DE EQUIPOS DE COMPUTO |

"TECNICO

TECNICO

ESPaMMIFL

RIOR POLITECNICA
E(S;RCOLF{ECL&RIS EMANABI A« ™ FELIX LOPEZ

NES
A
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A

CO:R HZACR‘)N

L2 TECNOLOGIA




Informe t8cnico dz manianimisnte praventivo de squipos dz compuio

6. ANEXOS
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MANABi MAY " FELIX LOPEZ
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE IMPRESORAS

( o )

/
/ ~ CROOGRAMA DE /
/ MANTENIMIENTO
/ PREVENTIVO /

/

1. VERIFICAR ESTADO DE
TINTATONER

e

T Ry
_— (REQUIERE . Sl
“~.__TINTATONER? _—
T ]
~~ " [ 3 RECARGAR TINTA/

RN i

TONER
NO J T

i

4
3. REALIZAR PRUEBA DE
DIAGNOSTICO

¢PRESENTA
PROBLEMA?

F 4. APLICAR
MANTENIMIENTO LOGICO Y
LIMPIEZA

5. MANTENIMEINTO
CORRECTIVO DE
IMPRESORAS

y
[ 6. ELABORAR FICHA DE

N
MANTENIMEINTO |

[

,"3‘\ ESPAM L|TECN|CA\&
N J ESCUELA SUP BL%?MPO FELIK LOPEZ §
-4

PO AGROPECUARIA D
\ COUR \JACIC')N
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FICHA DE PROCESOS

Identificacién Caddigo

{3\
;g;iv;

Macroproceso: Aseguramiento y Gestién de| GES.08.05

la Informacién.

ESPAM MFL.

Proceso: Mantenimiento de

Impresoras.

preventivo

e~

‘“C}CUEU‘\ > PEQ O'«" fC‘u ELNLA

Subproceso: -

Version: 01

Responsable del Proceso/sub

proceso: Coordinador Unidad de Tecnologia

Tipo de Proceso:
Estratégico

Finalidad: Prevenir problemas que se puedan generar en

los equipos de impresion.

Objetivo: Garantizar el éptimo

rendimiento de las impresoras de la institucién.

Proveedores:

Unidad de Tecnologia

Entradas:
* Plan de mantenimiento preventivo equipos de impresora.

Clientes:
e Docentes

¢ Administrativos

Salidas:
¢ Ficha de mantenimiento preventivo de impresoras.

Otros Grupos de Interés implicados: Todas las direcciones, unidades, coordinaciones

departamentos, laboratorios y

otras dependencias institucionales.

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
e Plan de mantenimiento
preventivo de

impresoras.

Fin de Proceso:

* Ficha de mantenimiento de impresora.

Subprocesos:

Actividades incluidas:

Procesos Relacionados:
[ J

Mantenimiento correctivo
de impresoras.

Actividades relacionadas:
¢ Identificar el problema.
®

Reparar impresora.

¢ Cambiar piezas o dar de baja.

Preparada por: Ing. Miriam Lectong Anchundlal Fecha de terminacién:

Desarrolladora de Software — \(E ' Ay "{‘15.'4'. 24/07/2018
ESCUE|A. suopmno POUTECNICA i

Revisada por: Lic. Geovanny |G * : Fecha de revisién:

Unidad de Tecnologia 24/07/2018




043\" | 3 FICHA DE MANTENIMIENTO
caumEe o0 S, DE IMPRESORAS
AW RV VERSION DE FICHA: 001 [FECHA DE DIAGNGSTICO:
TECNICO ENCARGADO:
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO [ ] CORRECTIVO [7]
RESPONSABLE DEL EQUIPO
USUARIO: IDENTIFICACION DEL EQUIPO:
CARGO: DEPARTAMENTO:
DESCRIPCION DEL EQUIPO
™wo MARCA MODELO SERE
INVECCIONA | |
TINTA
LASER [ |
DIAGNOSTICO DEL EQUIPO
FALLO CAUSA SOLUCION
OBSERVACIONES

FIRMA DEL TECNICO

FIRMA DEL USUARIO

@ VESPAMIMIFTL

PERIOR POLITECNlCA
) EE%L‘{EECL&RIE EANADH\ © FELIX LOPEZ

COUR ! ACION
DE TECNOLOGIA




MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LA RED

(e

F x

1. RECIBIR NOTIFICACION
DE FALLA EN LA RED

!

2. IDENTIFICAR EL
PROBLEMA

3. CONFIGURACION DEL
EQUIPO DE RED

{HAY STOCK
DE EQUIPO?

4. CAMBIAR EQUIPO ¢ PRESISTE

EL
PROBLEMA?

NO

5. ADQUISICION DE
MATERIALES Y EQUIPOS
TECNOLOGICOS

| |

T

A 4

6. BITACORA DE
MANTENIMIENTO

( FIN )

ESCUELA SUBERI 3
AGROPECUARIA ) MAN%&?QLILEE%S{;

! @ ESPAMNIEIL

COLRDINACION
@g . TECNOLOGIA
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Cédigo

{ é; \ M i -

 wY . acroproceso: Gestion

\ ¥ P t

g .
— Proceso: Tecnologia GES.08.06
ESPAM MF L Subproceso: Mantenimiento Correctivo de la
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA  |red.
AGROPECUASIA DI MANAY MANUEL FELIX LOPEZ .,
Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinador Unidad de Tecnologia

Tipo de Proceso:

Estratégico

Finalidad: Brindar soporte técnico ante problemas que se

puedan generar en los equipos y estructura de la red.

Objetivo: Garantizar el 6ptimo rendimiento de la infraestructura de red en la institucion.

Proveedores:
e Estamentos

institucionales

Unidad de Tecnologia

Entradas:
o

Solicitud de soporte de red.

Diagnostico periddico de la Unidad e Tecnologia.

Clientes:
Estudiantes

Docentes

Administrativos

Salidas:

Bitacora de mantenimiento de la red.

Otros Grupos de Interés implicados: Todas las direcciones, unidades, coordinaciones,

departamentos, laboratorios y otras dependencias institucionales.

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
e Solicitud de soporte.
®

Diagnostico periddico de
la Unidad

Fin de Proceso:

e Servicio de red en 6ptimo funcionamiento.

Subprocesos:

Actividades incluidas:

Procesos Relacionados:
[ ]

Adquisicién de materiales

y equipos tecnolégicos.

Actividades relacionadas:

Elaborar necesidad de compra.
e Recibir y configurar los equipos adquiridos.
e Instalar los materiales y equipo adquiridos.

Elaborar ficha de inventario.

Fecha de terminacion:
17/10/2017

Fecha-derevisidn:

PAMMIFIL

ZRIOR_POLI

| ACION
NE TECNOLOGIA

THCNICA
FLIX LOPEZ
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO

( INICIO

)

A4
1. RECEPTAR SOLICITUD

DE SOPORTE

2. ASIGNAR TECNICO
RESPONABLE

!

3. REVISAR EQUIPO DE
CcOMPUTO

¢ DANO FisSICO?

Sl

¢ REQUIERE
CAMBIO?

9. HACER

MANTENIMIENTO

DE HARDWARE

3

10.
ADQUISICION
DE MATERIALES

Sl

11. CAMBIAR PARTE
O PIEZA

!

12. ACTA DE
ENTREGA-
RECEPCION

¢REQUIERE
FORMATEO?

4. RETIRAR
EQUIPO DE
COMPUTO

(

8. MANTENIMIENTO
LOGICO

3

v

5. FORMATEAR
DISCO

2

6. INSTALAR
APLICACIONES

v

7. ENTREGAR EL
EQUIPO

v/-\
D2
A 4

13.BITACORA DE
MANTENIMIENTO

o 8

| COLRDINACION
| DE TECNOLOGIA

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA

ESPAMMIFL
»)

7 acropECUARIA

MANABI .4/ FELIX LOPEZ
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ESPAMMFL

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA

FICHA DE PROCESOS

Identificacion Caodigo

Macroproceso: Gestion. GES.08.07

Proceso: Tecnologia

ACROPECUARIA DE MANAS MANULL FELIX LOPEY

Subproceso: Mantenimiento Correctivo de
Equipos de Cédmputo.
Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinador Unidad de Tecnologia

de

Estratégico

Tipo Proceso:

Finalidad: Brindar soporte técnico a los equipos de cédmputo

de la institucién, a fin de asegurar su buen funcionamiento.

Objetivo: Incentivar la participaciéon de estudiantes en procesos de |+D+i

Proveedores:
¢ Administrativos

Docentes

Entradas:

e Solicitud de soporte.

Clientes:
e Estudiantes

e Docentes

¢ Administrativos

Salidas:

Bitacora de mantenimiento correctivo

Otros Grupos de Interés implicados: Todas las direcciones, unidades, coordinaciones,
departamentos, laboratorios y otras dependencias institucionales.

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
[ ]

Recepcion de solicitud

de soporte.

Fin de Proceso:

Bitacora de mantenimiento firmada por técnico vy
responsable del equipo de computo

Subprocesos:

Actividades incluidas:

Procesos Relacionados:
e Adquisiciéon de materiales

y equipos tecnolégicos

Actividades relacionadas;

e Adquirir partes y piezas de computo.

Preparada por. Ing.

Fecha de terminacion:
23/07/2018

Fecha de revision:




ACTA N2: ESPAM MFL-CUT-2018-023-A

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE

O @ PERIFERICOS DE COMPUTACION, EN
- = UNIDADDE A PERSONA LIC. GEOVANNY
. o TECNOLOGIA GARcia COORDINADOR  DE
L = TECNOLOGIA, POR PARTE DEL ING.

JUAN CARLOS MUNOZ MENDOZA,
ASISTENTE DE TECNOLOGIA DE LA
ESPAM-MFL.

A los trece dias del mes de diciembre del dos mil dieciocho, en las instalaciones de la
Unidad de Tecnologia, comparecen, por una parte Lic. Guillermo Intriago Cedefio, Mgs
COORDINADOR (E) DEL CENTRO DE IDIOMAS en calidad de CUSTODIO GENERAL DEL
BIEN, y por otra parte el Ing. Juan Carlos Mufioz Mendoza- ASISTENTE DE TECNOLOGIA
de la ESPAM MFL, con el fin de formalizar el acta de entrega — recepcién de periférico

de computacién, mismo que ha sido instalado en el equipo de cémputo asignado a la Ing.
Diana Romero quien cumple el rol de responsable del bien.

CANTIDAD | INSUMOS | CODIGO SERIE MODELO MARCA

1 Disco Duro 20442537 RV177W4A | HCP725050GLA380 | HITACHI

Los intervinientes declaran que lo entregado y recibido se ajusta a entera satisfaccion
de las partes, para lo cual, suscriben la presente acta en dos ejemplares de igual tenor,
en la ciudad de Calceta a los trece dias del mes de diciembre del dos mil dieciocho.

Ing. Juan Carlos Mufioz Mendoza Lic. Guillermo Intriago Cedefo, Mgs
ASISTENTE DE TECNOLOGIA CUSTODIO GENERAL

Ing. Diana Romero
RESPONSBLE

(Z)ESPAMLV!
ESCUELA BUPERIOR POLii .
Ner  AGCROPECUARIAIDE MANARI & 1+ = ritX 1

DE TECNC' ©
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE IMPRESORAS

e

{ INICIO )

1. RECEPTAR SOLICITUD
DE SOPORTE |

| 2.REALIZAR PRUEBA DEﬁ[
} DIAGNOSTICO N

- (SEPUEDE . S

~_RESOLVER? L ]

-t

DE HARDWARE

4. CREAR INFORME PARA ‘
DAR DE BAJA EL EQUIPO

_ ]

5. ENVIAR EQUIPO A
ALMACEN
6. ADQUISION DE l

MATERIALESY | |
EQUIPOS J )

—.

TECNOLOGICOS

\ 4

7. APLICAR

MANTENIMIENTO LOGICO Y
LIMPIEZA

Te———

8. ELABORAR FICHA DE

MANTENIEMIENTO

=
J————
e

( FIN
{ J

. g

I 3. MANTENIMIENTO A NIVEL]
NO I E |

ESPAMMIFL

PERSOR POLITECNICA
FCROPECUARA D A 2 LK Lo

Y

37 0

COURDWACION
E"’T, TQCNOLOGIA
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Codigo
Macroproceso: Gestion.
Proceso: Tecnologia GES.08.08
Subproceso: Mantenimiento Correctivo de Impresoras.

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinador Unidad de Tecnologia

Tipo de Proceso:
Estratégico

Finalidad: Corregir problemas que se puedan generar en los equipos
de impresién.

Objetivo: Garantizar el dptimo rendimiento de las impresoras de la institucion.

Proveedores:
s Directores de carrera.
¢ Directores de las unidades.

s Jefes departamentales.

» Coordinadores.

Entradas:

* Solicitud de soporte de mantenimiento de impresora.

Clientes:
¢ Docentes

¢ Administrativos

Salidas:

* Ficha de mantenimiento correctivo de impresoras.

Otros Grupos de Interés implicados: Todas las direcciones, unidades, coordinaciones, departamentos,

laboratorios y otras dependencias institucionales.

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
¢ Recepcidn de solicitud de

soporte.

Fin de Proceso:

» Ficha de mantenimiento de impresora.

Subprocesos:

Actividades incluidas:

Procesos Relacionados:
* Adquisicion de materiales y

equipos tecnoldgicos.

Actividades relacionadas:

e Elaborar necesidad de compra.
Recibir equipos adquiridos.

* Instalar los equipos adquiridos.
Elaborar ficha de inventario.

Preparada por: Ing. Miri
Software — Unidad de Ted L

Revisada por: Lic. Geovdniie
Tecnologia

Fecha de terminacidn:
24/07/2018

ladora de

POLITECNICA

Unidad de Fecha de revision:

24/07/2018

JRTORANI SRS —

AS Wf] "C‘”obrcfn‘ié‘aﬁf
N4 (.




é= = _ UNIDAD DE REPORTE PARA BAJA DE EQUIPO DE COMPUTO
“mum i
o\ TECNOLOGIA Resanor i son [FECHA DE REPORTE:
- IDENTIFICAGON DE EQUIPO:

ASPECTOS GENERALES
UNSDAD: USUARIO:
SUB-UNIDAD: CARGO:
FECHA DE COMPRA (AA/MM/DD): FECHA DE ENTREGA (AA/MM/DD):
DESCRIPCION DEL PC

PORTATR 0O COD.EQUIPO MARCA MODE.O SERE

ESCRITORIO ]

ALL IN ONE )

INFORMACION TECNICA
DISPOSITIVO ENTREGA ESTADO PERIFERICOS ENTREGA ESTADO
St NO B R M St NO B R M
MAINBOARD MONITOR
PROCESADOR TECLADO
DiSCO DURO MOUSE
MEMORIA RAM PARLANTES
TARJ. GRAFICA REGULADOR:
UNIDAD OPTKCA
OBSERVACIONES
FIRMA DEL TECNICO COORDINADOR DE TECNOLOGIA

ﬁ" JESPAMMIZIL!

IOR POLITECNICA
}ESCUELA EE‘E\NAMP« :
i

PET -
AGROPECUAR "X LOPET

[}g‘ T!r .‘l‘“’){ 0(‘ A



-

INSTALACION DE
CAMARAS DE SEGURIDAD

INICIO )

v

1. RECEPTAR SOLICITUD DE
INSTALACION

|
|
I

7 .
- o

.

_~{EXISTE DISPONIBILIDAD .
.. DEMATERIALES? -

.

NO

..

. ,///
S~ rj 2. ADQUISICION DE ! ]
N l

- | | MATERIALES
J si B ]
—
3. INSPECCIONAR EL LUGAR

L |

A 4

——

4. INSTALAR CAMARA

I
|
5. CONFIGURAR CAMARA J

r

! 6. ELABORAR DE FICHA DE
lf INSTALACION
[

—1

/

( FIN )

\\

TECNICA
ESCUELA > El%%?hﬁg}'lﬁzux LOPEZ

| (@ ESPAMMITL

AGROPECUARA

y

1 COURDINACION
. DE TECNOLOGIA




ESPAM MFL
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Cédigo

Macroproceso: Aseguramiento y Gestiéon de la| GES.08.09

Informacion.

Proceso: Instalacién de camaras de Seguridad.

Subproceso: -

Versioén: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinador Unidad de Tecnologia

Tipo de Proceso:
Apoyo

Finalidad: Salvaguardar la integridad de la comunidad politécnica
y los bienes institucionales.

Objetivo: Instalar camaras de seguridad en lugares estratégicos a fin de garantizar contribuir a los

procesos de seguridad de la institucién.

Proveedores:
» Estamentos institucionales

* Unidad de Tecnologia

Entradas:
¢ Necesidad de compra.

e Diagnéstico de requerimiento de insumos tecnoldgicos.

Clientes:
s Estudiantes
o Docentes

Administrativos

Salidas:

e Ficha de instalacién de camara de seguridad.

Otros Grupos de Interés implicados: Todas las direcciones, unidades, coordinaciones,

departamentos, laboratorios y otras dependencias institucionales.

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:

¢ Solicitud de instalacién.

Fin de Proceso:
de
correctamente.

e Camara seguridad instalada y funcionando

Subprocesos:

Actividades incluidas:

Procesos Relacionados:
* Adquisicién de materiales y
equipos tecnolégicos.

Actividades relacionadas:

* Elaborar necesidad de compra.
e Recibir equipos adquiridos.

* Instalar los equipos adquiridos.

» Elaborar ficha de inventario.

Preparada por: Ing. Miriam
de Software — Unidad de Teg

de Tecnologia
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Revisada por: Lic. Geovann)' Garci

Fecha de terminacion:
23/07/2018

Fecha de revision:
23/07/2018
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INFORMACION DEL EQUIPO
IDENTIFICACION DEL EQUIPO: |AREa:
DESCRIPCION DEL EQUIPO
MARCA MODELO SERIE
OBSERVACIONES
FIRMA DEL TECNICO
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