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1. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos y actividades requeridas para gestionar el mantenimiento
preventivo sobre el parque computacional de propiedad del SENA, con el proposito de ampliar
la vida util de los equipos, mantener el buen desempefio y disminuir la probabilidad de
novedades en cuanto a funcionalidad o interrupciones en el servicio, mejorando asi la
disponibilidad.

1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Aumentar la confiabilidad en la operatividad segura de los equipos de computo.

e Contribuir en la disminucién de los tiempos inactivos de los equipos, por afectacién en
su funcionalidad.

e Favorecer el criterio de racionalidad en el presupuesto contemplado para la compra de
repuestos, al aumentar la vida util de los equipos por la actividad del mantenimiento
preventivo.

e Cumplir con el cronograma propuesto y actividades definidas de manera eficiente
dentro de los tiempos y términos definidos.

e Mantener en O¢ptimas condiciones de operatividad los equipos de cémputo,
mejorando asi su rendimiento.

e Aumentar la eficiencia y eficacia en el soporte técnico de los equipos.

e Apoyar la gestion y control de inventarios de la entidad

2. ALCANCE

Se realizara mantenimiento preventivo de software y hardware en sitio, para el parque
computacional de propiedad del SENA (laptop, desktop, escaneres e impresoras), de acuerdo
a la cantidad definida en la linea base, estimada en el Anexo No. 8 vigente dado que este
puede cambiar a lo largo del contrato, que en promedio corresponde a 72.401 equipos
ofimaticos, los 60.000 equipos adquiridos por el SENA, mediante CCE - Acuerdo Marco de
Precios y demés contratos de la entidad, aplicando el procedimiento de mantenimiento

correspondiente y la vigencia del periodo de garantia.
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3. DEFINICIONES

Brigada de mantenimiento: Es el equipo humano que trabaja directamente sobre los
equipos realizando cada una de las actividades que hacen parte del mantenimiento
preventivo.

CCE: Sigla de Colombia Compra Eficiente, es una entidad descentralizada de la rama
ejecutiva del orden nacional, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia
administrativa y financiera, adscrita al Departamento Nacional de Planeacion (DNP), la
cual es el rector del Sistema de Compra publica de Colombia.

Equipo de Cdémputo: Corresponde a los dispositivos eléctricos, electrénicos y
mecanicos que se emplean para procesar datos con programas disefiados para tal fin.
Hardware: Se refiere a la parte fisica, tangible, de un sistema informético, sus
componentes eléctricos, electronicos, electromecénicos y mecanicos.

Incidente: Cualquier evento que no forma parte del desarrollo habitual del servicio y
que causa, 0 puede causar una interrupcion del mismo o una reduccién de la calidad
de dicho servicio.

Mantenimiento Preventivo: Corresponde a la actividad que se realiza de manera
anticipada en los equipos de computo con el fin de prevenir el surgimiento de averias
en sus componentes, el cual es programado periédicamente, y en el cual se interviene
parte de hardware (fisica) y parte de software (I6gica), con el objetivo de que estos se
encuentren en perfectas condiciones de uso.

Mesa de servicios: Conjunto de recursos tecnoldgicos y humanos, para prestar
servicios con la posibilidad de gestionar y solucionar todas las posibles incidencias de
manera integral, junto con la atencion de requerimientos relacionados con las
tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC).

Software: Se refiere a los programas informaticos que utiliza o estan instalados en un

equipo de computo. (La légica que permite realizar tareas al hardware).
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4. PREMISAS

De acuerdo con lo definido en el contrato Anexo 7 Obligacién 2.2.1.11.2.1, se realiza
gestiébn de mantenimiento preventivo de los equipos definidos en el alcance dos
veces al aio, uno por cada semestre y un mantenimiento preventivo durante el primer
ano.

Se debe garantizar el mantenimiento preventivo de todos los elementos fisicos.

La brigada de mantenimiento preventivo durara 6 meses maximo.

La actividad de mantenimiento preventivo sera realizada por personal idéneo y
calificado para el manejo adecuado sobre equipos de cémputo, MAC-APPLE e
impresoras.

Se acordara entre las partes, la fecha de inicio para esta actividad, igualmente
teniendo en cuenta la emergencia sanitaria del COVID-19 se continuardn con las
medidas adoptadas por el Gobierno y demas entes gubernamentales, obrando en
cumplimiento de los protocolos de bioseguridad, distanciamiento social y aforo
maximo permitido.

Las actividades de mantenimiento definidas en el punto 2.2.1.11.2.1.5 del Anexo No.
7, estaran asociadas segun corresponda a equipo nuevo 0 usado, como se

relacionan en el item 7, de este plan.

5. CONSIDERACIONES ESPECIALES

Las consideraciones especiales hacen referencia a circunstancias o definiciones asociadas

a la actividad, necesarias para el adecuado desarrollo de la gestibn de mantenimiento

preventivo:

Horario definido para el desarrollo de la actividad de mantenimiento preventivo:
Se precisa el horario para su ejecucion de lunes a viernes en horario de 8:00am a
5:00pm. En caso de autorizar el desarrollo de la actividad en fines de semana, se
acordara con el respectivo lider TIC, la presencia de personal autorizado por parte
del SENA como veedor y garante de que no se presentan novedades que puedan

posteriormente ser atribuidas a la actividad de mantenimiento preventivo.

3 Yelefonica




Cadigo:
STIC3-COLTEL-DGP-PR-1D000

Nombre: PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO PREVENTIVO

PREVENTIVO ESTACIONES DE TRABAJO ESTACIONES DE TRABAJO

Fecha:30-05-2020

Version: 1

Areas definidas para el desarrollo de la actividad: Se requiere que el SENA brinde
la informacién de los espacios o areas definidas para avanzar en cumplimiento del
mantenimiento preventivo por sede/ciudad/regional.

Sticker adhesivo de marcacion: Para cada uno de los equipos impactados en la
actividad de mantenimiento, se empleara este distintivo, el cual contendra el logo de
Telefénica/ No. de Contrato / No. de mantenimiento realizado / espacios de
diligenciamiento para la fecha de realizacién de la actividad.

Disponibilidad del Usuario: Se debe contar con la disponibilidad del usuario para
permitir el acceso a la maquina e iniciar la actividad de mantenimiento preventivo, en
caso de negativa, se informara al Lider TIC, para reagendar la actividad; en caso de
persistir su negacion, se procedera con el diligenciamiento del acta de mantenimiento
preventivo con dicha observacion para su firma.

Equipos en puesto de trabajo, sin usuario al momento de realizar la actividad
de mantenimiento preventivo (ausencias / permisos / vacaciones / licencias/
aislamiento emergencia sanitaria): Se debe validar con el responsable que
corresponda (Lider TIC o jefe de area) el acceso al equipo para adelantar la labor de
mantenimiento preventivo y/o levantamiento de la informacion del equipo en el acta,
con el fin de evitar afectaciones en el cronograma propuesto y una vez culminado el
mantenimiento, el autorizador, procedera con la firma del acta por dicho equipo, en
caso de negativa se registrara dicha observacién en el acta individual y en el acta de
cierre.

Disponibilidad y acceso a los equipos portatiles en la labor de mantenimiento
preventivo: teniendo en cuenta que se informara con anterioridad el cronograma
previsto para realizar la actividad de mantenimiento preventivo de los equipos, para
cada una de las sedes y dada la naturaleza de movilidad y traslado de dichos equipos
portétiles por ausencias, licencias, home office o permisos de los usuarios, los
equipos portatiles que no sean impactados por no encontrarse en la sede en las
fechas programadas, se reportaran como una observacion en el acta de cierre y se
avanzard en el desarrollo del cronograma previsto.

Firma de actas a conformidad por el desarrollo de la actividad de

mantenimiento preventivo: Una vez finalizada la labor de mantenimiento y
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entregado el equipo al usuario en las condiciones funcionales recibidas, éste debe
proceder con la respectiva firma del documento, en caso de negativa, se indicara la
observacion en el acta y se escalard para su firma a la persona responsable y
designada por el SENA o segun se acuerde con el Lider Tic.

Equipos en almacén: Los equipos que se encuentren en almacén al momento de
estar adelantando la actividad de mantenimiento preventivo, dentro de la
programacion prevista e informada segln corresponda por sede, no seran
impactados.

Equipos en aulas de formacién: La actividad de mantenimiento preventivo sobre
los equipos que estén ubicados fisicamente en las aulas de formacion, se adelantara
dentro de la programacion prevista e informada segun corresponda por sede, para lo
cual el SENA debe definir la fecha dentro de dicha programacién y responsable por
temas asociados a ingreso (llaves de aula segun aplique) y firma de las actas de
mantenimiento.

Equipos nuevos: Se debe contar con la informacion actualizada del avance y
cronograma de entregas de equipos nuevos en cada una de las sedes. Se realizaran
las actividades definidas en el punto 7.3 de este plan de mantenimiento, asociadas a
limpieza externa, validacion y mantenimiento de software.

Manejo de novedades de funcionalidad detectadas en los equipos aimpactar: En
caso de evidenciarse novedades en la funcionalidad del equipo al momento de iniciar
la labor de mantenimiento preventivo, el usuario con apoyo del técnico procedera a
notificar a la mesa de servicios para generar la apertura del incidente, para el debido
tratamiento segun corresponda, ya sea para manejo de técnico de soporte en sitio para
los procesos de repuestos, garantias o0 siniestros o el escalamiento al ambito

correspondiente.

El técnico debe proceder con las actividades de limpieza y validacion que le sean
permitidos por la novedad presentada, diligenciando el acta con la observacion al
respecto y el numero de caso generado en la mesa de servicios para la firma

correspondiente del usuario.
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Cualquier dafio ocasionado durante la ejecucion del mantenimiento preventivo por el
personal técnico que lo ejecute, sera asumido por Colombia Telecomunicaciones E.S.P
S.A quien debera garantizar el correcto funcionamiento de las maquinas intervenidas y
debera ser resuelto el dafio de manera inmediata, permitiendo la continuidad de
funcionamiento del equipo.

¢ Manejo de novedades con la firma del acta individual por equipo. Teniendo en
cuenta que los usuarios de la entidad para este tipo de actividad de mantenimiento
preventivo sobre los equipos de cédmputo, no han manejado acta por equipo con su
respectiva firma a conformidad; con lo cual se presenta la objecion y abstencion para
su registro, se dispone del manejo en paralelo de un acta de cierre por sede para la
firma del lider TIC, con el correspondiente anexo de las actas individuales por cada
uno de los equipos impactados, dicha firma se aceptara en modalidad digital en caso
de ser necesario.

6. ESTRATEGIA GENERAL DE REALIZACION

La ejecucion del plan de mantenimiento preventivo se realizard conforme al cronograma
establecido y aprobado por el SENA e Interventoria, con técnicos calificados y
experimentados en el desarrollo de este tipo de labores y contemplando cada una de las

consideraciones especiales definidas en el punto 5 de este documento.

Con la definicién del cronograma de mantenimiento preventivo dispuesto para cada una de
las sedes del SENA, se debe contar con un programa de comunicaciones y sensibilizaciéon
al usuario al interior de la entidad, en concordancia con las politicas de comunicacién
establecidas, informando con ocho dias de anticipacion y la frecuencia que corresponda a
dicha programacion, ademéas de generar mensajes de sensibilizacion orientados a la
importancia y necesario cumplimiento de la actividad, para promover la disponibilidad del
usuario y acceso a los equipos; para lo cual debera contarse con el apoyo del grupo de

Gestion Organizacional para la aprobacion.
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En el desarrollo de la actividad de mantenimiento preventivo en cada una de las sedes del
SENA a nivel nacional, se contara con la presencia de los técnicos necesarios para cumplir
con los tiempos de ejecucién estimados, se establecera el protocolo de verificacion de las

actividades, calidad y cumplimiento.

En cada una de las sedes se iniciara por las aulas de formacién contando con el apoyo de
la persona responsable del aula por el manejo de las llaves de acceso a dichos espacios y
posteriormente se pasara al personal administrativo, con el apoyo del lider TIC o de la que
persona que este designe, para coordinar que se presenten los usuarios con su equipo
dando cumplimiento a temas de aforo y paralelamente al desarrollo de la actividad de

mantenimiento.

De manera general en el desarrollo de la gestién, se consideran los siguientes aspectos, los
cuales deben ser coordinados o ejecutados por el responsable segln corresponda:

Tabla 1 Aspectos o Actividades del Mantenimiento y sus responsables

NO. ASPECTO /ACTIVIDAD RESPONSABLE
Entregar la relacion de sedes a impactar conforme a lo definido
1 en la linea base, indicando la direccion actual, ciudad y regional SENA
respectiva.

Entregar el inventario actualizado del parque computacional
(laptop, desktop, escaneres e impresoras), por sede, por tipo de

2 . S X . SENA
equipo, marca, serial, indicando los que estén con garantia
vigente.
Presentar el cronograma de desarrollo de la actividad de L.
3 Telefonica

mantenimiento preventivo a desarrollar en cada sede

Informar el personal designado para adelantar la labor de
4 mantenimiento en cada una de las sedes del SENA (nombre, Telefénica
identificacidn, ciudad e ID asignado)

5 Emitir las autorizaciones de ingreso del personal pertinente. SENA

Informar el personal designado en cada una de las sedes del
SENA para que los técnicos de mantenimiento preventivo.

6 puedan dirigirse al iniciar la actividad o jornada e informar SENA
novedades que se presenten, las cuales requieran su atencion o
apoyo.

Campafia de sensibilizacién dirigida a los usuarios para resaltar
la importancia de la colaboracion y mejor disposicion, primordiales

para el buen desarrollo de la actividad de mantenimiento SENA
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NO. ASPECTO /ACTIVIDAD RESPONSABLE
Notificar a Telefénica con cinco (5) dias habiles de anticipacion,

8 !as posibles _nove_d,ades de acceso, operativas 0 académicas que | SENA - Lider TIC
impidan la ejecucién de la actividad de mantenimiento preventivo
programada.

Efectuar reunién de apertura con Técnicos de Mantenimiento
Preventivo, Lider TIC y Lider de Cuadrilla Telefénica, para dar

9 inicio formal a la actividad de mantenimiento preventivo y generar Telefénica
acta de inicio con las observaciones y/o acuerdos que se hayan
generado en dicha reunién.

Cumplimiento del protocolo de atencién al Usuario (saludo,

10 identificacion, proporcionar informacion acerca de: proceso a | Telefonica (Técnicos
realizar, tiempo estimado de actividad de mantenimiento, entre MMTO)
otras)

11 Verificacion previa del correcto funcionamiento de los equipos, | Telefonica (Técnicos
antes de iniciar el mantenimiento. MMTO)
Verificacion del correcto funcionamiento de los equipos, finalizada | Telefénica (Técnicos

12 i
la gestion. MMTO)
Marcacion del equipo con el sticker distintivo, de acuerdo a
modelo aprobado, el cual contendra (logo de Telefénica/ No. de - —

13 Contrato / No. de mantenimiento realizado / espacios de Telefonica (Técnicos

i s A - MMTO)
diligenciamiento para la fecha de realizacién de la actividad y el
nombre del técnico quien realiz6 la labor)
Diligenciamiento del acta que constata la realizaciéon de la
actividad de mantenimiento preventivo por cada equipo, con las
respectivas firmas a conformidad, en caso de no contar con la - -
firma del acta individual, se registrard la observacion que Telefonica (Técnicos

14 \dual, se Tegis OLSErV q MMTO)
corresponda y se realizard la validacion de la actividad igualmente

. . SENA
a través del acta de cierre por sede.
En la parte trasera del acta se incluira evidencia fotogréfica del
equipo impactado y de la puesta del sticker de mantenimiento
Diligenciamiento del acta de cierre por sede, registrando la
cantidad total de equipos impactados, de acuerdo al acceso y | Telefénica (Técnicos

15 disponibilidad de los mismos, con su respectiva relacion como MMTO)
anexo y firma a conformidad del lider TIC o la persona que hubiera| SENA — Lider TIC
delegado para su manejo.

Definir el responsable de firmar las actas de mantenimiento
preventivo sobre las impresoras y escaner, ya que, al no tener un

16 usuario asignado, se debe contar con la validacion del estado de SENA
la maquina previo y posterior realizacién de la actividad con la
correspondiente firma del acta.

Telefonica ( Lider de

17 Mantener contacto permanente con el Lider TIC, para informar las | Cuadrilla, Técnicos
actividades adelantadas. MMTO)

Telefénica (Lider de
Generar comunicacion con el Lider TIC en el momento que deba Cuadrilla,
18 ingresar personal que no fue presentado en la cuadrilla Coordinador de

igualmente enviar la informacién correspondiente para la
validacion de ingreso.

Mantenimiento
Preventivo)
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NO. ASPECTO /ACTIVIDAD RESPONSABLE

Verificacion de la informacion registrada en las actas individuales
de equipos, para evitar la necesidad de realizar ajustes de la
19 informacion registrada en las actas, sin embargo, si luego de la
validacion se encuentran inconsistencias, debera corregirse la
informacion a solicitud del lider TIC.

Telefénica (Lider de
Cuadrilla, Técnicos
MMTO)
SENA — Lider TIC

Fuente: Elaboracién propia

Para las ubicaciones donde se realice gestion de Mantenimiento Preventivo, sin la presencia

del usuario, es necesario disponer de la siguiente informacién adicional:

a) Disponibilidad del equipo portatil o PC en la sede en las fechas previstas para adelantar

el mantenimiento preventivo programado.

7. PLAN DE TRABAJO GENERAL
7.1. HERRAMIENTAS REQUERIDAS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Para el desarrollo del mantenimiento preventivo de los equipos de computo, el personal
técnico contara con los siguientes elementos indispensables para realizar la actividad

satisfactoriamente:

¢ Kit de herramientas (Destornilladores, pinza, etc.)
e Manilla antiestatica

e Sopladora

e Limpiador de contactos

e Silicona para limpieza

e Brochas

e Pafio de limpieza

e Alcohol industrial

o Aceite3enl

e Borrador de nata

e Guantes de nitrilo

9 Yelefonica
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ACTIVIDADES A REALIZAR (EQUIPO USADO) CONTEMPLADAS EN LA
OBLIGACION 2.2.1.11.2.1.5

Limpieza detallada general externa e interna de los equipos.

Revision y diagndstico del sistema eléctrico del equipo.

Diagndstico y calibracion de unidades (drives) y discos duros.

Prueba general del funcionamiento del sistema, revision y ajustes necesarios.
Prueba de diagnéstico de hardware/ sistema operativo con Ultimas versiones,
utilitarios disponibles, optimizacion de discos duros y de memoria.

Actualizacion de firmware del equipo.

Verificacion de que la configuracion del equipo esté acorde con el perfilamiento de
usuarios establecido por el SENA y de ser necesario, realizar los ajustes
correspondientes.

Revision y si es necesario correccion de la configuracién de software con base en los
estandares de software del SENA, excepto las actualizaciones que estén definidas
se realizan directamente a través de la herramienta Ivanti.

Verificacion en presencia del usuario del perfecto funcionamiento de la maquina
después del mantenimiento preventivo, con base en una lista de chequeo definida
previamente. Cualquier dafio ocasionado durante la ejecucion del mantenimiento
preventivo por el personal técnico que lo ejecute, sera asumido por el Colombia
telecomunicaciones E.S.P. S.A., quien debera garantizar el correcto funcionamiento
de las maquinas intervenidas, y debera ser resuelto el dafio de manera inmediata,

permitiendo la continuidad de funcionamiento del equipo.

En caso de presentarse el evento anterior el usuario con apoyo del técnico procedera
a informar a la mesa de servicios para generar la apertura de un incidente y brindarle
el tratamiento que se requiera por escalamiento al ambito correspondiente o por
repuestos para el restablecimiento de la funcionalidad del equipo.

Informar a la mesa de servicios por parte del usuario, cuando se detecten en un

equipo, componentes que requieran reemplazo o reparacion para que se abra un
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incidente con el fin de adelantar el proceso de reparacion correspondiente, validando
previamente no exista un incidente en curso.

e Articular con los actores correspondientes, revisar y actualizar, de ser necesario, en
la herramienta de gestion de inventarios de la solucion de gestién de activos, la
informacién sobre hardware, software, datos relacionados con el usuario y actualizar
la fecha del ultimo mantenimiento con el fin de mantener actualizada la hoja de vida
del equipo

¢ Realizar un informe de visita en donde se detalle el reporte de mantenimiento de cada
uno de los equipos especificando caracteristicas del equipo, usuario, estado del
mismo y anomalias e inconsistencias encontradas. (Acta de mantenimiento
preventivo), el cual serd entregado a los interesados (Lider TIC, Lider de Mesa de

Servicios SENA e Interventoria.

7.3. ACTIVIDADES A REALIZAR (EQUIPO NUEVO / EQUIPO USADO CON
GARANTIA VIGENTE)

Se realizara el mantenimiento preventivo de conformidad con las directrices de la empresa

proveedora.

e Limpieza general externa de los equipos.

e Prueba general del funcionamiento del sistema, revision y ajustes necesarios que no
requieran apertura del equipo para efectos de preservar la garantia.

¢ Informar a la mesa de servicios, cuando se detecte en un equipo nuevo, novedades
en la funcionalidad de la maquina para que se abra un incidente para atencion de
garantia, validando previamente no exista un incidente en curso.

e Prueba de diagnostico de hardware/ sistema operativo con Ultimas versiones,
utilitarios disponibles, optimizacion de discos duros y de memoria.

e Actualizacién de firmware del equipo.

e Verificacion de que la configuracién del equipo esté acorde con el perfilamiento de

usuarios establecido por el SENA y de ser necesario, realizar los ajustes

correspondientes.
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e Revisiony si es necesario correccion de la configuracion de software con base en los
estandares de software del SENA, excepto las actualizaciones que estén definidas
se realizan directamente a través de la herramienta Ivanti.

e Verificacidn en presencia del usuario del perfecto funcionamiento de la maquina
después del mantenimiento preventivo, con base en una lista de chequeo definida
previamente. Cualquier dafio ocasionado durante la ejecuciéon del mantenimiento
preventivo por el personal técnico que lo ejecute, sera asumido por el Colombia
telecomunicaciones E.S.P. S.A., quien debera garantizar el correcto funcionamiento
de las maquinas intervenidas, y debera ser resuelto el dafio de manera inmediata,
permitiendo la continuidad de funcionamiento del equipo.

e Encaso de presentarse el evento anterior el usuario con apoyo del técnico procedera
a informar a la mesa de servicios para generar la apertura de un incidente y brindarle
el tratamiento que se requiera por escalamiento al ambito correspondiente o por
repuestos para el restablecimiento de la funcionalidad del equipo.

e Articular con los actores correspondientes, revisar y actualizar, de ser necesario, en
la herramienta de gestion de inventarios de la solucion de gestién de activos, la
informacién sobre hardware, software, datos relacionados con el usuario y actualizar
la fecha del ultimo mantenimiento con el fin de mantener actualizada la hoja de vida
del equipo

e Realizar un informe de visita en donde se detalle el reporte de mantenimiento de cada
uno de los equipos especificando caracteristicas del equipo, usuario, estado del
mismo y anomalias e inconsistencias encontradas. (Acta de mantenimiento
preventivo), el cual serd entregado a los interesados (Lider TIC, Lider de Mesa de

Servicios SENA e Interventoria.

7.4. ACTIVIDADES A REALIZAR IMPRESORA
e Limpieza detallada general externa e interna de los equipos segun aplique por

maquina nueva o usada.

e Revision y alineamiento de cabezal (Impresoras de inyeccién de tinta).

e Limpieza de rodillos.

e Pruebas de impresion.
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e Realizar un informe de visita en donde se detalle el reporte de mantenimiento de cada
uno de las impresoras especificando caracteristicas del equipo, usuario, estado del
mismo y anomalias e inconsistencias encontradas tales como partes desgastadas o
dafadas, necesidad de cambio de elementos consumibles, entre otros. (Acta de
mantenimiento preventivo). el cual sera entregado a los interesados (Lider TIC, Lider

de Mesa de Servicios SENA e Interventoria.

7.5. TIEMPO DE ACTIVIDAD

Teniendo en cuenta que la labor de mantenimiento que se realiza en cada equipo de computo
es detallado y preciso, se estima un tiempo promedio en condiciones normales de acceso y
funcionalidad de 45 a 60 minutos por equipo usado y 15 a 20 minutos por equipo nuevo o con

garantia vigente.

Los tiempos confirmados son estimados y podran tener afectacién por disponibilidad del
usuario o deteccion de novedades de funcionalidad del equipo que deban ser escaladas a la
mesa de servicios, para el respectivo tratamiento con técnico de soporte en sitio para el

proceso que corresponda de repuestos, garantias o siniestros.

7.6. STICKER ADHESIVO DE MARCACION

Para cada uno de los equipos impactados en la actividad de mantenimiento y como parte de
las evidencias del desarrollo por dicha actividad, se empleara este distintivo, el cual
contendra el logo de Telefénica/ No. de Contrato / No. de mantenimiento realizado / espacios
de diligenciamiento para la fecha de realizacion de la actividad y el nombre del técnico quien

realiz6 la labor.

El sticker sera diligenciado y adherido en el equipo una vez se haya finalizado la actividad

de mantenimiento preventivo sobre la maquina.

El sticker adhesivo tendra las dimensiones de 7cm x 3.5 cm semicorte,
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Modelos propuestos por Cambio Organizacional

Modelo aprobado de Telefénica.

MANTENIMIENTO
CONTRATO 1122512 #4

Fecha

.E. Telefonica

Nombre técnico

MANTENIMIENTO

| CONTRATO 1122512

SENA

Nombre técnico

7.7. CRONOGRAMA DE EJECUCION

Adjunto documento en Excel con el cronograma propuesto.

IN

7.8. COMUNICACION DEL PLAN SEMESTRAL DE MANTENIMIENTOS
PREVENTIVOS

El Plan de mantenimientos preventivos se sugiere debe ser publicado en el Portal Institucional,

para lo cual debera estar aprobado en la mesa de trabajo de Mesa de Servicios y en caso de

requerirse una actualizacion al mismo, debera ser informada por el encargado del proceso de

mantenimiento preventivo, presentada y aprobada por los lideres de Mesa de Servicios

(SENA, Interventoria, Colombia Telecomunicaciones E.S.P. S.A.) antes de su ejecucion y de

14
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igual manera se informara en el plan de comunicaciones previsto por la entidad, indicando el

cronograma definido y una estrategia de sensibilizacion dirigida a los usuarios, con el propdésito

de solicitar la colaboracion pertinente para facilitar el buen desarrollo de las actividades

programadas y asi lograr su cumplimiento.

Las piezas graficas que se consideren proponer al SENA para su divulgacion seran

presentadas con anticipacién, en la mesa de trabajo de la Mesa de Servicios para su

aprobacién y socializada al area de Cambio Organizacional para tramite con la oficina de

Comunicaciones de SENA de acuerdo con los procesos internos que maneja la entidad.

7.8.1. MATRIZ RACI

Tabla 2 Matriz RACI -Mantenimiento Preventivo

© | WL o o
sl 22 < =
2l | 2|R s Z|s|go|Q
a|lZ|5|a|z HIZ|E]E
= w s|n|o 0 5| 8|
|2 6|=|a|C|, |s|l2|2
OlplElel gl T 3l =
ID Tarea / Rol oAl IEl88|5|» o
o R = o| v| =
O = | < S| 8 || DO o ©
&= = 0O S = | - c by Ll o
ElS|Z| ol _ 2|z 5|e
o : — 8 o = : Na) 5=
S [} o o
| x|o O
Inicio Actividades Mantenimiento Preventivo
1 | Actualizacion Procedimiento de Mantenimiento Preventivo | I | A|R
2 | Generacion Cronograma Mantenimiento Preventivo | I | A|R C
3 | Revisién y Aprobacion Procedimiento y Cronograma de Mantenimiento Preventivo | | | R | R | A | | I
Presentacion ante Comité de Cambios Procedimiento y Cronograma de
4 e 5 - . C|IRIR|A]|I | [
Mantenimiento para aprobacion de cambio estandar
5 | Aprobacion Cambio Estandar A|IRIR| I [1T]1 I |1
Planeacion Mantenimiento Preventivo
6 | Dar a conocer Procedimiento y Cronograma de Mantenimiento Preventivo AR I I |
7 | Presentacion de Documentacion SST del personal para Mantenimiento Preventivo All |C|R
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8 | Aprobacién de la Documentacion de SST personal Mantenimiento Preventivo I | R| T [A]I |

9 | Realizar Reunion de Inicio de Mantenimiento Preventivo I|A|C R| I
Ejecucion Mantenimiento Preventivo
10 Realizar las actividades de Mantenimiento Preventivo [ A|R
11 Generar Documentacién Equipos intervenidos I I | C AR
12 Reporte de Novedades durante el proceso de Mantenimiento Preventivo C|C|C|A|C R IR
13 Entrega de Avances Proceso de Mantenimiento Preventivo | I |A|R I
14 Mantener Comunicacion con los Lideres TIC I | AllC R
15 Seguimiento y novedades de mantenimiento preventivo | | I | R|I/IC I/C
Cierre Mantenimiento Preventivo
15 Validar finalizacion de Mantenimiento Preventivo I T I I I - R|R
16 Entregar Documentacion (Formatos, Acta de Cierre, CMDB Consolidada) | | I |A|C R IR
17 Elaboracién y Entrega de Informe Final Mantenimiento Preventivo Il 1T |A|R|I
18 Validar y Aprobar Informe de Mantenimiento Preventivo AR I |1
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7.8.2. E-CARD PROPUESTA

CUARTO

Trabajamos en el proceso de
trasformaciéon digital del SENA

con nuestro operador Telefénica:

Desde el 22 de marzo 2022
hasta el 30 de junio 2022

A NIVEL NACIONAL

Iniciaremos proceso de mantenimiento

presencial preventivo a

OB =

Laptops Destop Scanners Impresoras

Contamos con su apoyo y tiempo para facilitar el

buen término de esta actividad, para mantener en

6ptimas condiciones de operatividad el equipo de
cémputo a su cargo.

PROXIMAMENTE RECIBIRA TODAS LAS INSTRUCCIONES.
CONOCE LAS FECHAS Y SEDES DE ESTOS MANTENIMIENTOS.

Cualquier consulta durante este proceso de
mantenimiento, por favor comunicarse:

Correo:mesadeservicio@sena.edu.co

Teléfono: +576015461500 Extensién 10100
Intranet: bit.ly/chatmesadeserviciosena

Web: mesadeservicio.sena.edu.co

WebCallBack: http://bit.ly/mesadeserviciotellama

) Yelefonica
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8. CODIGO DE VESTUARIO / IDENTIFICACION

Se define el siguiente cédigo de vestuario para el personal que realiza la actividad de
mantenimiento preventivo en las sedes del Sena a nivel nacional.

- Camiseta polo azul

- Jean azul preferiblemente de color oscuro (sin rotos)

- Botas (no usar tenis)

Para el manejo de la identificacién del personal, se dispone del carnet provisional autorizado
por Sena e Interventoria, el cual deberan portar de caracter obligatorio el tiempo en que se
esté desarrollando la actividad de mantenimiento preventivo.

787(5]5?]!&? ARL:
EPS:
CTO 1122512 RH

Este camet es personal e intransferible.

Nombre:

ce Pelefonica

Cargo: Técnico Mmto, Prevent

9. ACCION DE LA MESA DE SERVICIOS

La Mesa de Servicios como apoyo en la gestion de mantenimiento preventivo, intervendra

en las siguientes actividades:

e El personal Técnico orientard al usuario para comunicarse con la Mesa de Servicios
al momento en que al iniciar o finalizar la labor de mantenimiento preventivo, detecte
alguna novedad en la funcionalidad correcta del equipo, para generar la apertura de
un incidente, validando en este caso, por parte del agente de la MDS no exista un
incidente previo y en curso por dicha novedad, para el debido tratamiento, ya sea
para manejo de técnico de soporte en sitio para los procesos de repuestos, garantias

o0 siniestros o el escalamiento al ambito correspondiente para su atencién y solucion.
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e El personal Técnico debera comunicarse con la Mesa de Servicios al momento de
finalizar la labor de mantenimiento preventivo, para actualizar en la herramienta la
fecha de mantenimiento preventivo realizado, con el fin de mantener actualizada la
hoja de vida del equipo. (Pendiente configuracion herramienta).

e Articular con los actores correspondientes la revision, actualizacion de la informacién
obtenida durante el proceso de Mantenimiento preventivo, en la herramienta de
gestion de inventarios de la solucién de gestion de activos, la informacion sobre
hardware, software, datos relacionados con el usuario y actualizar la fecha del dltimo

mantenimiento con el fin de mantener actualizada la hoja de vida del equipo.
10. RECOMENDACIONES USUARIOS FINALES

Una vez finalizado el aspecto técnico del mantenimiento preventivo, el personal técnico
procedera a informar al usuario, algunas recomendaciones minimas, las cuales contribuyen a

la conservacién del buen estado de los equipos tales como:

¢ No ingerir alimentos y bebidas en el area donde utiliza el equipo de computo.

¢ No apagar el equipo, sin antes salir adecuadamente del sistema.

e Hacer buen uso de los recursos de cédmputo disponibles.

e Generar respaldos de informacion critica periédicamente.

e Consultar con el personal del area o encargado por el SENA, cualquier duda o situacion
gue se presente relacionada con los equipos de computo.

e Cuidar las condiciones fisicas de limpieza donde se encuentre el equipo.

o Abstenerse de instalar software no autorizado o no licenciado en los equipos de
propiedad del SENA o Telefénica. Esta actividad es competencia Unicamente del
equipo de soporte técnico previa verificacion de la existencia del licenciamiento.

o Abstenerse de efectuar limpieza del equipo por cuenta propia, con elementos o
liguidos no recomendados. En cualquier caso, debe consultar con personal
especializado sobre la viabilidad del uso de determinados productos.

e Evitar colocar sobre y bajo los equipos elementos pesados y distintos a los basicos

para el funcionamiento del equipo y que puedan afectar el correcto funcionamiento

de estos.
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e Al hacer uso de impresoras, escaner u otros elementos,

evitar introducir papel con

ganchos, clip de cosedora, papel autoadhesivo y demas elementos que generen

obstruccion y/o dafo de las partes internas de los equipos.

11.DIAGRAMA DE FLUJO - ACTIVIDAD MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Adjunto documento en Excel con el diagrama de flujo de la actividad de mantenimiento

preventivo.

11. INFORME FINAL MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Mesa de Servicios de Telefonica debe presentar semestralmente al lider de la Oficina de

Sistemas del SENA y a la Interventoria, un informe donde se consoliden las actividades de

mantenimiento preventivo realizadas en cumplimiento de esta labor contractual, con los

respectivos soportes de documentacion (actas de mantenimiento organizadas por usuario,

sede y ciudad), aspectos positivos de la actividad, los inconvenientes identificados,

oportunidades de mejora y formulacion de acciones o recomendaciones a tener en cuenta

para el desarrollo del siguiente mantenimiento.
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