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FICHA DE PROCESOS 

Identificación Código 

-1. 1 Macroproceso: Gestión 	

ESPAMt . 

Proceso: Tecnología 
GES.08.01 

ESCUELA 5, PER'ín PO, ITECNICA 	 

Subproceso: Aseguramiento y Gestión de la 
Información. 
Versión: 01 

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinador Unidad de Tecnología  
Tipo de Proceso: 
Operativo 

Finalidad: Garantizar que la información institucional esté 
debidamente organizada y salvaguardada. 

Objetivo: Asegurar la disponibilidad, confidencialidad e integridad de la información 
institucional. 
Proveedores: 
• Unidad de Tecnología 

Entradas: 
• Esquema 	gubernamental 	de 	seguridad 	de 	la 

información. 
Clientes: 
• Estudiantes 
• Docentes 
• Administrativos 

Salidas: 
• Reglamento y protocolo de aseguramiento y gestión de 

la información. 

Otros Grupos de Interés implicados: Todas las direcciones, unidades, coordinaciones, 
departamentos, laboratorios y otras dependencias institucionales. 
Contenido del Proceso 
Inicio del Proceso: 
• Planteamiento de 

políticas de seguridad de 
la información 

Fin de Proceso: 
• Aplicación del reglamento y protocolo de aseguramiento 

y gestión de la información. 

Subprocesos: 
• Elaboración 	de 	políticas 

de 	seguridad 	de 	la 
información. 

• Reglamentación 	para 
adquisición, 	desarrollo y 
mantenimiento 	de 
sistemas de información 

Actividades incluidas: 
• Elaborar políticas de seguridad de la información. 
• Revisar políticas. 
• Enviar políticas a Consejo Politécnico. 
• Incluir políticas en el reglamento. 
• Definir, 	conjuntamente con rectorado, 	las políticas y 

estrategias 	para 	la 	adquisición, 	desarrollo 	y 
mantenimiento de sistemas de información. 

• Incluir 	políticas 	de 	adquisición, 	desarrollo 	y 
mantenimiento de sistemas de información. 

Procesos Relacionados: Actividades relacionadas: 

Preparada 	por: 	Ing. 	Miriam 	Lectong 
Desarrolladora de Software - Unidad de 

Anc u ?di& 
1,.. Te- 	l• • . z„,-,nr‘émt\r---- Ih.  v 	MI 

Fecha de terminación: 
16/10/2017 

Revisada por: Lic. Geovanny García M. hoz-jw, • .1,• 
r 	‘ 	k 	I Unidad de Tecnología 	 z - 	.1,11 
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5. ENVIAR MEMORANDO AL 
REQUIRIENTE 

NO 

INICIO 

SI 

1. RECEPTAR SOLICITUD CAMBIOS 
Y/0 ACTUALIZACIÓN 

2. ANALIZAR SOLICITUD 

_J 

3. ATENDER SOLICITUD 

4. INFORMAR TRABAJO REALIZADO 

E SCUELA 
AGROPECUARIA ANA .I 

OR POLITÉCNICA 
tn.. "'"' FILIX LÓPEZ 

ADMINISTRACIÓN DEL SITIO WEB INSTITUCIONAL 

FIN 
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DE 

FICHA DE PROCESOS 

( 	‘ 
Identificación Código 

\1121/ ) .._, Macroproceso: Gestión. GES.08.02 

ESPAM1 
Proceso: Tecnología 

ESCUELA S,DE 	tea
._
DO ,TECNICA ER  Subproceso: Administración del Sitio Web 

Institucional. 
Versión: 01 

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinador Unidad de Tecnología 

Tipo de Proceso: 

Estratégico 
Finalidad: Mantener organizado y actualizado el contenido del 

sitio web institucional. 

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

Proveedores: 

• Rector(a) 

• Directores de carrera 

• Coordinadores 	y 	jefes 

departamentales 

Entradas: 

• Solicitud 	de 	cambio, 	actualización 	o 	publicación 	de 
contenido en el sitio web institucional. 

Clientes: 

• Estudiantes 

• Docentes 

• Administrativos 

• Organismo de regulación 

y control 

• Público en general 

Salidas: 

• Información 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: 

• Solicitud de soporte en el 

Sitio Web Institucional. 

Fin de Proceso: 

• Memorando informativo de resultados. 

Subprocesos: Actividades incluidas: 

Procesos Relacionados: Actividades relacionadas: 

Preparada por: lng. Miriam Lectong Anc undia/ D -sarrolladora Fecha de terminación: .., 	.# 
de Software — Unidad de 	 1:- Tecn• 44 '2 	4;711:rorIL.  18/10/2017 
Revisada por: 	Lic. Geovan 	"414F.-/ Z-117 	' 'Ir 71,1 git or 

Al 
Unidad de Tecnología 	 14

t 
 , U/ 	1,1  

CU 	''' 'e . ring., 

Fecha de revisión: 

18/10/2017 
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POLITÉCNICA 
MANUEL FELIX LÓPEZ 

FICHA DE PROCESOS 

Identificación Código 

Macro proceso: Gestión 

GES.08.03 Proceso: Tecnología 

Subproceso: Mantenimiento Preventivo de la 
red. 

Versión: 01 

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinador Unidad de Tecnología 

Tipo de Proceso: 

Estratégico 

Finalidad: Prevenir problemas que se puedan generar en 

los equipos y estructura de la red. 

Objetivo: Garantizar el óptimo rendimiento de la infraestructura de red en la institución. 

Proveedores: 

• Unidad de Tecnología 

Entradas: 

• Plan de mantenimiento preventivo de la red. 

Clientes: 

• Estudiantes 

• Docentes 

• Administrativos 

Salidas: 

• Bitácora 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: 

• Plan de mantenimiento 

preventivo de redes. 

Fin de Proceso: 

• Red en óptimo funionamiento. 

Subprocesos: Actividades incluidas: 

Procesos Relacionados: 

• Mantenimiento correctivo 

de redes. 

Actividades relacionadas: 

• Configuración de equipos y materiales de red. 

Preparada 	por: 	Ing. 	Miriam 	Lectong 	Anch 	
'" 
• - 

41,ork 
Desarrolladora de Software — Unidad de Tecnolo.,1.10-  

Fecha de terminación: 

16/10/2017 

Revisada por: Lic. Geov. 	G"Át' " 	.< 

Unidad de Tecnología 	d'O 1 

entes/ Coordinador 
I 

Fecha de revisión: 

16/10/2017 
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DEL CRONOGRAMA 

3. REVISAR EL EQUIPO 
DE CÓMPUTO 

4. DETERMINAR 
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FALTANTES 
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Y ACTUALIZAR 
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5. MANTENIMIENTO 
CORRECTIVO DE 

EQUIPOS DE 
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE CÓMPUTO 

E INICIO 
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ESCUELA 
AC ROPECLIA;'A 

SUPERIOR 
DF VA 

ESPAMMEL 
........... 

, 

POLITÉCNICA 
V 3' '4A1,9EL FEL!) _ÓP: Z 

FICHA DE PROCESOS 

Identificación Código 

Macroproceso: Gestión. 
GES.08.04 

Proceso: Tecnología 

Subproceso: Mantenimiento Preventivo de 
Equipos de Cómputo. 

Versión: 01 

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinador Unidad de Tecnología 
Tipo de Proceso: 	 ' 
Estratégico 

Finalidad: 	Garantizar 	la 	óptima 	operatividad 	y 
funcionamiento de los equipos de cómputo de la institución. 

Objetivo: Prevenir posibles inconvenientes de hardware y software en los equipos de 
cómputo de la institución. 
Proveedores: 
Almacén 

Entradas: 
• Cantidad 	de 	equipos 	de 	cómputo 	por 	áreas 	y 

dependencias. 
• Acta de baja de equipos de cómputo 

Clientes: 
Estudiantes 
Docentes 
Administrativos 

Salidas: 
• Informe técnico de mantenimiento preventivo 

Otros Grupos de Interés implicados: Todas las direcciones, unidades, coordinaciones, 
departamentos, laboratorios y otras dependencias institucionales. 
Contenido del Proceso 
Inicio del Proceso: 
• Planificación de 

mantenimiento 
preventivo 

Fin de Proceso: 
• Informe técnico firmado por responsables del área de 

soporte técnico de equipos de cómputo 

Subprocesos: 
• Socialización 	de 

cronograma 	de 
Mantenimiento 
Preventivo de Equipos de 
Cómputo. 

Actividades incluidas: 
• Enviar 	memorando 	con 	cronograma 	adjunto 	de 

mantenimiento preventivo de equipos de cómputo a los 
directores, coordinadores y jefes departamentales de la 
institución, indicando fecha de ejecución. 

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

Procesos Relacionados: 
• Mantenimiento Correctivo 

de equipos de cómputo 
• Adquisición de materiales 

y equipos tecnológicos 

Actividades relacionadas: 
• Formatear equipo de cómputo. 
• Cambiar pieza o parte del equipo de cómputo. 
• Adquirir partes y piezas de cómputo. 

Preparada 	por: 	Ing. 	Miriam 	Lectong 	Á 	• u IQ - , ...„..„,,,, 	, ,0 
Desarrolladora de Software - Unidad de Tecnolo. ,1:1070,5,11  

num 

 echa de terminación: 
16/10/2017 

Revisada por: Lic. Geovanny G 	' 	Coor•inador 
Unidad de Tecnología 

Fecha de revisión: 

_  1.61.10/2017 
	  1J. 
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ESCUELA SA  PERIOR POLITECNIC 

AGROPECUA E MANADO h,  5' ' F.:11.1X LOPE 

C ;;RISIN clóm 

INFORME TÉCNICO DE 
MANTENIMIENTO 

PREVENTIVO DE EQUIPOS DE 
CÓMPUTO 

• 

DE TECNOLOGIA 



Jilidaid de Tocncieigia 	 irrFormo 	 monto preventivo de equipos de computo 

1. ANTECEDENTES 

[Debe describir brevemente el análisis situacional del área donde se realizará el 

mantenimiento preventivo de equipos de cómputo] 

1.1. PERIODO DE EJECUCIÓN 

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

1.2. NÚMERO DE EQUIPOS ATENDIDOS 

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

1.3. DESCRIPCIÓN DEL USUARIO 

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

(Dependencia)] 

57SPAM 

ESCUELA SU. IOR POLITÉCNICA 
AGROPECUARIA RE ANABi 	FaIX LÓPEZ 

-NACIÓN  
TECNOLOGIA 1 



Unidad de Teonologja 	 informe YL, r 	a. ce lt u 	lto preventivo de 	i pOS de córnI113t0 

2. HALLAZGOS Y RESULTADOS 

[En este apartado se debe especificar los hallazgos encontrados y/o resultados 

obtenidos luego de la ejecución del mantenimiento, en este deberá constar 

información de detallada (de ser necesario) de cada equipo que presentase 

alguna observación o requiera otras acciones] 

     

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA 
AGROPECUARI E MANAlii 1,, 	'" FLIX LÓPEZ 

 

        

 

COI, 	ACIÓN 
DE TECNOLOGÍA 

   

    

    

        

        

2 



)ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA 
AGROPECUARI E MANAbi b.1%, 	F5‘LIX LÓPEZ 

ESPAM  

Unidad da icenoicci'a 
	 ri 

	
nnicz de znantenimienw preventivo de In,  's,s-  de cómputo 

3. CONCLUSIONES 

[Lo que se evidenció luego del mantenimiento.] 

• 

AVIÓN 
17- C NOLOG ±. 

3 



Unidad da Tecnoiedla 	 Infarma tacrded 	iriantenindentd pceve:ltivo de equiens de. computa 

4. RECOMENDACIONES 

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

de los equipos de cómputo. Se redactarán en base a las conclusiones] 

SCUELA 
GROPECUARI 	MANAISI 	FIIX LÓPEZ 

Ce:; 	ACIÓN 

ERIOR POLITÉCNICA I 

C.:NOLOGIA 
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11  ESCUELA 5 RIOR POLITÉCNICA 
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1 
C1,):)1.1 I ACIÓN 

TECNOLDGíA 

Unidad de Tecnología 	 informe técnico de mantenimiento preventivo de equipos de cómputo 

5. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD 

ÁREA DE SOPORTE TÉCNICO DE EQUIPOS DE CÓMPUTO 

TÉCNICO 	 TÉCNICO 

5 
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!ACIÓN 
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UnIdad 	Tecnolcona 	 Informe tOorncto de mantenimiento preventivo de equipos de cómputo 

6. ANEXOS 
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3. REALIZAR PRUEBA DE 
DIAGNÓSTICO 

SI 

4. APLICAR 
MANTENIMIENTO LÓGICO Y 

LIMPIEZA 

5. MANTENIMEINTO 
CORRECTIVO DE 

IMPRESORAS 

6. ELABORAR FICHA DE 
MANTENIMEINTO 

FIN 

ESP KP21[1= 
) ESCUELA SUP 10R POLITICixbAIECAz  

MADI AGROPECUARIA D 

NO 

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE IMPRESORAS 

INICIO 

CROOGRAMA DE 
MANTENIMIENTO 

PREVENTIVO 

1. VERIFICAR ESTADO DE 
TINTA/TÓNER 

¿REQUIERE 
TINTA/TÓNER? 

2. RECARGAR TINTA/ 

14 	  
TÓNER 

NO  

couR ItíACIÓN 
DE TECNOLOGíA ___--------- 

SI 
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FICHA DE PROCESOS 

-.-. 
Identificación Código 

.......... 
Macroproceso: Aseguramiento y Gestión de 
la Información.  

GES.08.05 

ESPAMM 	 Proceso: 	Mantenimiento 	preventivo 	de 
Impresoras. 

E.:3 CUELA S,,i-,EQW POLITECN,CA Subproceso: - 

Versión: 01 

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinador Unidad de Tecnología 

Tipo de Proceso: 

Estratégico 
Finalidad: Prevenir problemas que se puedan generar en 

los equipos de impresión. 

Objetivo: Garantizar el óptimo rendimiento de las impresoras de la institución. 

Proveedores: 

• Unidad de Tecnología 

Entradas: 

• Plan de mantenimiento preventivo equipos de impresora. 
Clientes: 

• 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: 

• Plan de mantenimiento 

preventivo de 

impresoras. 

Fin de Proceso: 

• Ficha de mantenimiento de impresora. 

Subprocesos: Actividades incluidas: 

Procesos Relacionados: 

• Mantenimiento correctivo 

de impresoras. 

Actividades relacionadas: 

• Identificar el problema. 

• Reparar impresora. 

• Cambiar piezas o dar de baja. 
Preparada 	por: 	Ing. 	Miriam 	Lectong 	Anchundia/ Fecha de terminación: 

Li 	 jr---...ín.,, Desarrolladora de Software — 	13,1:E 	_ , .,..2,,,,„ 
FSCUF 	SI TE' OP P 

24/07/2018 
Revisada por: Lic. Geovanny IG.'--  a" 
Unidad de Tecnología 
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	 TÉCNKO ENCARGADO: 

FICHA DE MANTENIMIENTO 

DE IMPRESORAS  
VERSIÓN DE RCHA: 001 FECHA DE DIAGNÓSTICO: 

MANTENIMIENTO 
PREVENTIVO III CORRECTIVO • 

RESPONSABLE DEL EQUIPO 
USUARIO: 

IDENTIFICACIÓN DEL EQUIPO: 
CARGO: 

DEPARTAMENTO: 

DESCRIPCIÓN DEL EQUIPO 

TIPO MARCA MODELO SERIE 

INYECCIÓN A I 	l 
TINTA 

LÁSER 	 

DIAGNÓSTICO DEL EQUIPO 
FALLO CAUSA SOLUCIÓN 

OBSERVACIONES  

FIRMA DEL TÉCNICO 

 

FIRMA DEL USUARIO 



3. CONFIGURACIÓN DEL 
EQUIPO DE RED ¿HAY STOCK 

DE EQUIPO? 

1. RECIBIR NOTIFICACIÓN 
DE FALLA EN LA RED 

¿PRESISTE 
EL 

PROBLEMA? 

4. CAMBIAR EQUIPO 

5. ADQUISICIÓN DE 
MATERIALES Y EQUIPOS 

TECNOLÓGICOS 

2. IDENTIFICAR EL 
PROBLEMA 

¿ES LÓGICO? 

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LA RED 

6. BITÁCORA DE 
MANTENIMIENTO 

FIN 
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FICHA DE PROCESOS 

Identificación Código 

1/4 

( 	-- 

-...—. 
Macroproceso: Gestión 

Proceso: Tecnología GES.08.06 

ESPAMMFL Subproceso: Mantenimiento Correctivo de la 
ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA red. 
ACROPECUA, A DE MANAN t,IAMjEl FELIX ,OFEz 

Versión: 01 

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinador Unidad de Tecnología 

Tipo de Proceso: Finalidad: 	Brindar soporte técnico ante problemas que se 

Estratégico puedan generar en los equipos y estructura de la red. 

Objetivo: Garantizar el óptimo rendimiento de la infraestructura de red en la institución. 

Proveedores: Entradas: 

• Estamentos • Solicitud de soporte de red. 

institucionales • Diagnóstico periódico de la Unidad e Tecnología. 

• Unidad de Tecnología 

Clientes: Salidas: 

• Estudiantes • Bitácora de mantenimiento de la red. 

• Docentes 

• Administrativos 

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

departamentos, laboratorios y otras dependencias institucionales. 

Contenido del Proceso 

Inicio del Proceso: Fin de Proceso: 

• Solicitud de soporte. • Servicio de red en óptimo funcionamiento. 

• Diagnóstico periódico de 

la Unidad 

Subprocesos: Actividades incluidas: 

Procesos Relacionados: Actividades relacionadas: 

• Adquisición de materiales • Elaborar necesidad de compra. 

y equipos tecnológicos. • Recibir y configurar los equipos adquiridos. 

• Instalar los materiales y equipo adquiridos. 

• Elaborar ficha de inventario. 

Preparada por: Ing. Miriam Lectong Anchundia/ lesarrolladora Fecha de terminación: 
..,, 	I  

de Software — Unidad de Tecnología 	4 	11714109.0
»Y, 
 '4  / .........„4, 17/10/2017 

Revisada 	por: 	Lic. 	Geo./ér-  y 	e 411 	j,  ntes/ Coordinador Fecha-clazeuisbly 

Unidad de Tecnología 	 ly ,i II  1 „ , 	Pt4YrKE ,,„J. 	Y.,.. 	A WD R 	p POLITÉ 
ADI hh.1,  

COURDINA CIÓN 
tr) E TECNOLOGÍA 

NICA. 
, IX LOPEZ 



P
A

R
A

 E
L

  C
O

N
T

R
O

L
  D

E
  M

A
N

T
E

N
IM

IE
N

T
O

 P
R

E
V

E
N

T
IV

O
 -

  C
O

R
R

E
C

T
IV

O
 D

E
  L

A
S

  R
E

D
E

S
 D

 

TE
LE

C
O

M
U

N
IC

A
C

IO
N

E
S

 	
A

L
  

L  
T

É
C

N
I I
I
II
  IN

G
.  B

E
L

IS
A

R
IO

 V
E

R
A

 V
E

R
A

 	
E

P
  
V

E
R

S
IÓ

N
: 	

00
1 

o 
o 
E 

.u.1 	. 
;  _1 

; 

Z 

r.) 
< 

'  > 	, 

113 

o 

u) 
 

, 
....J 	-- 

ac  • 
O 

1 ile 

.-14 
Cie  vd 

tan  Id  z 

fi" 

fi. 
1. \\ 

W 
-I Ci

2  w 
o o 
a cc 5 
2 O 

< rt 
cc 	w 
Li u) u) 

W 
O 

—,t 
2 
W —1 
o 
O 
ct 
a 

W 
o 

O 

• a 
'  2 :. 	o 	1 
, 	(1) 

I.I.I 	' 
CI 

Ú. 

J u 

12 0) La 
á < z. 13 ,.. 

0, 
u.1 	..m o a 
z .c,z •c, 
<7) 	c7) a a cc 	ce 
u) 	u) 
-z" z 
2 z 
O 0 
< 	‹C 

Ili 	II: 
<  < 
O O 

., Z  , 
1 	L1.1 	, 

Z 
III 
CL  P 
LLI 	1 
CD 

.0 
E3 

o 1 2 2 D Z 
rc 	Z 	cc 

Ü 

3 VO 

1 	d VO 

< 	
VD 

CL w 	030 
Cr 
IX < 	10 

LLi 
et 	CI 

U 
A I/ DO 

O 	LLI VIRO 

U
N

ID
A

D
 D

E 
B

IT
Á

I
 

ea
  T

E
C

N
O

L
O

C
ÍA

 
N

O
M

B
 

NI VT 3 

cl -J 
o 
C1 a 

O 
E 
a U)  
u) 
D 
W 
o 
W 
C1 
03 
1 
O 
Z 

_..1._ . 

w w z , w  u  
w 2 — 
(9 w  
1  9 2 
1 	• 	S: 
.5 	115 	2 — o u 
ci a a 

< 

w 

C
O

O
R

D
IN

A
C

IÓ
N

 D
E

 T
E

C
N

O
LO

G
ÍA

 



NO 

4. RETIRAR 
EQUIPO DE 
CÓMPUTO 

¿REQUIERE 
CAMBIO? 

INICIO 

3. REVISAR EQUIPO DE 
CÓMPUTO 

¿DAÑO FÍSICO? 
NO 

¿REQUIERE 
FORMATEO? 

SI 

9. HACER 
MANTENIMIENTO 
DE HARDWARE 

NO 

10. 
ADQUISICIÓN 

DE MATERIALES 

8. MANTENIMIENTO 
LÓGICO 

¿HAY 
STOCK? 

5. FORMATEAR 
DISCO 

6. INSTALAR 
APLICACIONES 

7. ENTREGAR EL 
EQUIPO 

11. CAMBIAR PARTE 
O PIEZA 

12. ACTA DE 
ENTREGA- 

RECEPCIÓN 

® 	>40 ® 

13.BITÁCORA DE 
MANTENIMIENTO 

y  
FIN 

SI 

NO 

1. RECEPTAR SOLICITUD 
DE SOPORTE 

2. ASIGNAR TÉCNICO 
RESPONABLE 

ESPAMIVVID 
/ ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA 

AGROPECUARI 	MANAM h,11. 	FELIX LÓPEZ 

COli NACIÓN 
DE TECNOLOGÍA 

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS DE CÓMPUTO 
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ACROPECA17/4,' • ERI PP P;„ ' 

ESCUELA
^'  

í. 

ksi•:;..M. ' 

DE TEC 
OLOGlA 
NACIÓN  

" y 

1 

ESPAMMEL 

Y 13 \ 
k 11 ....._, 

SUPERIOR POLITÉCNICA 
DI v•5,1,!•1 MANUEL FELIX ,0r1"7 

FICHA DE PROCESOS 

Identificación Código 

Macroproceso: Gestión. GES.08.07 

Proceso: Tecnología 

Subproceso: 	Mantenimiento 	Correctivo 	de 
Equipos de Cómputo. ESCUELA 

Ac.-RopEcu,,,,,,  Versión: 01 

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinador Unidad de Tecnología 

Tipo 	de 	Proceso: 

Estratégico 

Finalidad: Brindar soporte técnico a los equipos de cómputo 

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

Objetivo: Incentivar la participación de estudiantes en procesos de I+D+i 

Proveedores: 

• Administrativos 

• Docentes 

Entradas: 

• Solicitud de soporte. 

Clientes: 

• Estudiantes 

• Docentes 

• Administrativos 

Salidas: 

• Bitácora 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: 

• Recepción de solicitud 

de soporte. 

Fin de Proceso: 

• Bitácora 	de 	mantenimiento 	firmada 	por 	técnico 	y 

responsable del equipo de cómputo 

Subprocesos: Actividades incluidas: 

Procesos Relacionados: 

• Adquisición de materiales 

y equipos tecnológicos 

Actividades relacionadas: 

• Adquirir partes y piezas de cómputo. 

Preparada 	por: 	Ing. 	Miriam 	Lectong 	Anche  ndia/ 

Desarrolladora de Software — Unidad de Tecnolo. 1 ighlrí  
.411111. 	a 	a 10 

Fecha de terminación: 

23/07/2018 

Revisada por: Lic. Geovannyfil—Wir-s/ Coordinador 

Unidad de Tecnología
L 	..kilális Alfinir9 " 

Fecha de revisión: 

23/07/2018 



) ESCUELA/SUPERIOR POU ,  
AGROPECUA DE MANAli 1.  

COUR 
DE TECNC,IJ 

ESPAM  {, 

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

ACTA DE ENTREGA-RECEPCIÓN DE 

PERIFÉRICOS DE COMPUTACIÓN, EN 
UNIDAD DE 	LA PERSONA LIC. GEOVANNY 

TECNOLOGÍA GARCÍA 	COORDINADOR DE 

TECNOLOGÍA, POR PARTE DEL ING. 

JUAN CARLOS MUÑOZ MENDOZA, 
ASISTENTE DE TECNOLOGÍA DE LA 

ESPAM-MFL. 

A los trece días del mes de diciembre del dos mil dieciocho, en las instalaciones de la 

Unidad de Tecnología, comparecen, por una parte Lic. Guillermo Intriago Cedeño, Mgs 

COORDINADOR (E) DEL CENTRO DE IDIOMAS en calidad de CUSTODIO GENERAL DEL 

BIEN, y por otra parte el Ing. Juan Carlos Muñoz Mendoza- ASISTENTE DE TECNOLOGÍA 

de la ESPAM MFL, con el fin de formalizar el acta de entrega — recepción de periférico 
de computación, mismo que ha sido instalado en el equipo de cómputo asignado a la Ing. 
Diana Romero quien cumple el rol de responsable del bien. 

CANTIDAD INSUMOS CÓDIGO SERIE MODELO MARCA 

1 Disco Duro 20442537 RV177W4A HCP725050GLA380 HITACHI 

Los intervinientes declaran que lo entregado y recibido se ajusta a entera satisfacción 

de las partes, para lo cual, suscriben la presente acta en dos ejemplares de igual tenor, 

en la ciudad de Calceta a los trece días del mes de diciembre del dos mil dieciocho. 

Ing. Juan Carlos Muñoz Mendoza 	 Lic. Guillermo Intriago Cedeño, Mgs 
ASISTENTE DE TECNOLOGIA 

	
CUSTODIO GENERAL 

Ing. Diana Romero 

RESPONSBLE 
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE IMPRESORAS 

1. RECEPTAR SOLICITUD 
DE SOPORTE 

2. REALIZAR PRUEBA DE I 
DIAGNOSTICO 

¿DAÑO FÍSICO? 
SI 

  

   

¿SE PUEDE 	 SI  
RESOLVER? 

------ 	[3. MANTENIMIENTO A NIVET.1 
NO 	 DE  HARDWARE 

4. CREAR INFORME PARA 
DAR DE BAJA EL EQUIPO 

5. ENVIAR EQUIPO A 
ALMACÉN 

6. ADQUISIÓN DE 
MATERIALES Y 

EQUIPOS 
TECNOLÓGICOS 

V  
7. APLICAR 

MANTENIMIENTO LÓGICO Y 
LIMPIEZA 

8. ELABORAR FICHA DE 
MANTENIEMIENTO 

FIN 

NO 

ESPAIMM=  5> 
A 	) ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA 

AGROPECUARIA DE, , Ab' 	" 	FILIX LÓPEZ 

COLF OItÁCIÓN 
DE TECNOLOGÍA 
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FICHA DE PROCESOS 

( 	dre. \ 
Identificación Código 

1 lér / Macroproceso: Gestión. 

ESPAM t: ' 
Proceso: Tecnología GES.08.08 

ESCUELA 3,,PErr<!02 POI TECNICA Subproceso: Mantenimiento Correctivo de Impresoras. 

Versión: 01 

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinador Unidad de Tecnología 

Tipo de Proceso: 

Estratégico 
Finalidad: Corregir problemas que se puedan generar en los equipos 

de impresión. 

Objetivo: Garantizar el óptimo rendimiento de las impresoras de la institución. 

Proveedores: 

• Directores de carrera. 

• Directores de las unidades. 

• 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: 

• Recepción de solicitud de 

soporte. 

Fin de Proceso: 

• Ficha de mantenimiento de impresora. 

Subprocesos: Actividades incluidas: 

Procesos Relacionados: 

• Adquisición 	de 	materiales y 

equipos tecnológicos. 

Actividades relacionadas: 

• Elaborar necesidad de compra. 

• Recibir equipos adquiridos. 

• Instalar los equipos adquiridos. 

• Elaborar ficha de inventario. 

Preparada por: Ing. Miriam Lecton. Anchu dia/ Desarrn 'adora de Fecha de terminación: 
Software — Unidad de Te 3 	' 	-.; 6 	-\ 	i. ...

!- 	F 
4' ,....,,: b 	FL di,— 24/07/2018 F. 	UdlLF  'G • 	',OR PO_LITÉCNICA 

Revisada por: Lic. Geov 

Tecnología 

n 	- 	e....,1,,,..pE 	I 	Ardifirdrillabf 
i 	1 	'eA  

II, 	Ó 

Unidad de Fecha de revisión: 

24/07/2018 
iwi 

!I ' 	' L'IL k ni nníA 



UNIDAD DE 
TECNOLOGÍA 

REPORTE PARA BAJA DE EQUIPO DE CÓMPUTO 

VERSIÓN DE FICHA: 001 
	

FECHA DE REPORTE: 
IDENTIFICACIÓN DE EQUIPO: 

ASPECTOS GENERALES  
UNIDAD: USUARIO: 

SUB-UNIDAD: CARGO: 

FECHA DE COMPRA (AA/MM/DO): FECHA DE ENTREGA (AA/M1vI/DD): 

DESCRIPCIÓN DEL PC  
PORTATL 	O 

ESCRITORIO 	III 
ALL Ill ONE 	O  

CO  MARCA MOMIO SERIE 

INFORMACIÓN TÉCNICA 

 	SI 

ENTREGA ESTADOosposmvo
PERWERIGOS ENTREGA ESTADO 

NO II R M SI NO 8 R M 
MAINBOARD 

MONITOR 
PROCESADOR 

TECLADO 
DISCO DURO 

MOUSE 
MEMORIA RAM 

PARLANTES 
TARL GRAFICA 

REGULADOR: 
UN/DAD OPTICA  

OBSERVACIONES  

FIRMA DEL TÉCNICO 

  

 

COORDINADOR DE TECNOLOGIA 

ESPA.M= 
ESCUELA 	ERIOR POLITÉCNICA 

F;t 
AGROPECIJA 	

1IX LÓPEZ 
 

COUR. AC1ÚN 
DE TECNOLOGIA 



SI 

3. INSPECCIONAR EL LUGAR 

ESCUELA 5 ERIOR POLITÉCNICA 
AGROPECUARi D MANAbi 	" PILIX LÓPEZ 

INSTALACIÓN DE 
CÁMARAS DE SEGURIDAD 

INICIO 

1. RECEPTAR SOLICITUD DE 
INSTALACIÓN 

NO 

2. ADQUISICIÓN DE 
I 	MATERIALES 

¿EXISTE DISPONIBILIDAD •, 
DE MATERIALES? 

4. INSTALAR CÁMARA 

	 J 

5. CONFIGURAR CÁMARA 

6. ELABORAR DE FICHA DE 
INSTALACIÓN 

FIN 

COUR I ACIÓN 
DE TECNOLOGIA 



FICHA DE PROCESOS 

-,- 	N  
Identificación Código 

1 tv / 
`wm.... -.../ 

Macroproceso: Aseguramiento y Gestión de la 
Información.  

GES.08.09 

ESPAM g ,,, 
Proceso: Instalación de cámaras de Seguridad. 

':.5CUELA 3,,;ER:OR PCYJTECN:CA Subproceso: - 

Versión: 01 

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinador Unidad de Tecnología 

Tipo de Proceso: 

Apoyo 
Finalidad: Salvaguardar la integridad de la comunidad politécnica 

y los bienes institucionales. 

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

procesos de seguridad de la institución. 

Proveedores: 

• Estamentos institucionales 

• Unidad de Tecnología 

Entradas: 

• Necesidad de compra. 

• Diagnóstico de requerimiento de insumos tecnológicos. 
Clientes: 

• Estudiantes 

• Docentes 

• Administrativos 

Salidas: 

• Ficha de instalación de cámara 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 instalación. 

Fin de Proceso: 

• Cámara 	de 	seguridad 	instalada 	y 	funcionando 
correctamente. 

Subprocesos: Actividades incluidas: 

Procesos Relacionados: 

• Adquisición de materiales y 

equipos tecnológicos. 

Actividades relacionadas: 

• Elaborar necesidad de compra. 

• Recibir equipos adquiridos. 

• Instalar los equipos adquiridos. 

• Elaborar ficha de inventario. 
Preparada por: Ing. Miriam 	- - • — 	A • 	•• 	ea .- 	e- 	dora Fecha de terminación: 

!NI L de Software - Unidad de Te 	104-1•1:: 	- 	-''''--4-',...1  .-'1'Il' „,j, 	SCIf—j'giltr- • -l. 	'OLITECNICA , ..... 	ACROPECIJARI 	1 

23/07/2018 
Revisada por: Lic. Geovann 	Garcí- '-• 	r 
de Tecnología 	 iltirdi 

C 	- .,401 .1 	, 

N •I t + I N. 7  mILIX LóPtzi 	• • 'i o rdiriaaor 	'dad 

f 5N  , 

Fecha de revisión: 

23/07/2018 
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