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INTRODUCCIÓN 
 

De acuerdo con los requerimientos de la empresa ENERGUAVIARE S.A E.S.P. 

en tanto a que los equipos de informática y sistemas han adquirido especial 

importancia los cuales contribuyen a facilitar el trabajo de los trabajadores para 

apoyar los procesos de los sistemas de información y otras herramientas que 

permitan el adecuado manejo y atención al usuario. Se formula el presente plan, 

el cual tiene como fundamento el mantenimiento preventivo y correctivo de los 

equipos de cómputo, impresoras, equipos a fines de esta actividad. 

La necesidad de establecer planes de Mantenimiento es evitar la falla de los 

equipos, es encontrar y corregir los problemas menores antes que estos 

provoquen fallas. Su finalidad es mantener las máquinas y los equipos en un 

estado operativo y eficaz dentro de un proceso dinámico, complejo, estratégico 

y bajo un estricto control. 

El plan busca atender las necesidades reales de los equipos de cómputo de la 

empresa incluidas las localidades, garantizando el mantenimiento preventivo y 

correctivo, dirigida principalmente a prevenir averías, y a establecer los equipos 

de comunicación e informática a su estado normal de funcionamiento, 

programado de manera puntual las actividades pendientes a mejorar el 

funcionamiento de un equipo. 

El objetivo principal es mejorar aspectos operativos relevantes del 

establecimiento tales como funcionalidad, seguridad, productividad, confort, 

imagen y racionalizar costos de operación, optimización y mejoras de los equipos 

e impresoras. 

 

DEFINICIONES 
 

 

Mantenimiento: Es un proceso mediante el cual se asegura que un activo 

(equipo y/o impresora) continúe desempeñando las funciones deseadas o para 

el cual fue asignado. Dichos mantenimientos se ejecutan dos (2) semestres al 

año comprendidos de enero a junio y de julio a diciembre de 2025 

  

Plan de Mantenimiento: El Plan de Mantenimiento se entiende como un 

instrumento diseñado mediante un formato de mantenimiento preventivo y 

correctivo del Área de Sistemas que garantiza el correcto proceso de los 

mantenimientos, asignando un soporte físico y lógico previo al plan de trabajo. 
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Mantenimiento Correctivo: Es el conjunto de procedimientos utilizados para 

evaluar y optimizar los equipos. En otras palabras, es la ejecución de acciones 

para reparar elementos defectuosos por el mal funcionamiento, rendimiento de 

los equipos ó en su defecto en caso de cambio del equipo, porque ya cumplió 

con su vida útil. 

Mantenimiento Preventivo: Consiste en la inspección periódica de equipos, para 

evaluar su estado de funcionamiento e identificar fallas. Es la ejecución de 

acciones programadas que tienden a prevenir disfunciones y averías, para 

asegurar el rendimiento óptimo de los equipos. Su propósito es prever las fallas 

manteniendo los sistemas en completa operación a los niveles de eficiencia 

óptimos.  

La característica principal de este tipo de Mantenimiento es la de inspeccionar 

los equipos y detectar las fallas en su fase inicial y corregirlas en el momento 

oportuno. Con un buen Mantenimiento Preventivo de los equipos, se obtienen 

experiencias en la determinación de las causas de las fallas respectivas o del 

tiempo de operaciones de un equipo. 

 

OBJETIVO 
 

 

El objetivo principal es mejorar aspectos operativos relevantes, como las 

condiciones de operación de los equipos de cómputo de Energuaviare S.A E.S.P. 

para disminuir de esta forma los daños ocasionados por factores de falta de 

limpieza y atención de fallas. Con la finalidad de diagnosticar el estado y tiempo 

de operación de los equipos y poder realizar un mantenimiento preventivo y 

correctivo eficiente. 

ALCANCE 
 

El plan de mantenimiento preventivo y correctivo aplica únicamente a los equipos 

de cómputo, impresoras y cámaras de seguridad de la empresa. 

Los mantenimientos serán dirigidos a Empresa de Energía Eléctrica del 

Departamento del Guaviare ENERGUAVIARE S.A E.S.P., Sede Principal, Sede 

Subestación y las Localidades (Capricho, Puerto Concordia, Retorno, Libertad y 

Calamar) 

 

Se espera brindar un óptimo funcionamiento, así como también lograr la 

circulación de los equipos de cómputo, impresoras y cámaras de seguridad que 
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ya cumplieron con su vida útil con nuevos equipos y/o Optimización de estos 

para garantizar su rápido funcionamiento y evitar reprocesos en las áreas de la 

empresa, garantizando proteger la información almacenada en cada equipo de 

cómputo, procesos de impresión y circuito de vigilancia en buen funcionamiento. 

 

 

DESARROLLO 
 

A continuación, se relacionan los equipos de cómputo, impresoras a los que se 

le realizan los mantenimientos 2 veces al año. 

 

SERVIDORES 8 
EQUIPOS TODO EN UNO 89 
EQUIPOS PORTATILES 15 
IMPRESORAS 34 
ESCANER 14 
CAMARAS DE SEGURIDAD GENERAL 15 
OTROS (MONITORES, SWITCH, ROUTER ETC) 25 

TOTAL 200 

 

PRESUPUESTO 
 

Basados en el presupuesto aprobado este año 2025 para Gestión informática 

así: 
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Se toma como referencia para el presupuesto de este año, el cual incluye el 

mantenimiento preventivo y correctivo de computadoras, escáneres e 

impresoras, así como la renovación de licencias de software como Office 365, 

antivirus, AutoCAD, Creative Cloud, ArcGIS, Google Workspace y licencias de 

Oracle. Este presupuesto, basado en el presupuesto anterior, necesidades 

actuales y proyecciones futuras, se ajustará según la aprobación del 

presupuesto asignado al área Gestión informática, buscando optimizar costos 

sin comprometer la calidad del servicio ni la seguridad de la información. 

 

Presupuesto para Mantenimiento y compra de equipos nuevos, refracciones y/o 

componentes electrónicos para optimización de equipos, kits mantenimientos 

de Impresoras y Escáneres (2025) $ 252.512.000
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Presupuesto Licencias de Software $ 235.400.000 (anual) 

 

 

  

NOTA: El presupuesto presentado es una proyección del año anterior para 

ejecutar en este año, pero que está sujeto a la aprobación del Comité de 



 

 

 

GESTIÓN INFORMATICA 
Código:  A-GI-PN-002 

Fecha de 
aprobación: 

11/02/2025 

PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y 
CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS DE 

CÓMPUTO E IMPRESORAS Y CAMARAS DE 
SEGURIDAD 

Versión:  5.0 

Página:   11 de 21 

 

 
 

La copia, impresión o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se 
garantiza su vigencia. La única COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCIÓN o en la página web 

de la empresa 

 

Gestión y Control y de acuerdo con el presupuesto asignado al Proceso de 

Gestión informática. 

ORGANIZACIÓN 
 

 

El cumplimiento del plan del mantenimiento de los equipos de cómputos e 

impresoras, de ENERGUAVIARE S.A E.S.P., es responsabilidad de la Oficina de 

Gestión informática que dependen directamente de la Subgerencia 

Administrativa, para el desarrollo de las actividades de mantenimiento se hará a 

cargo de la Técnico 04 Sistemas quien es la persona que se encarga de llevar a 

cabo dichos mantenimientos y contratista asignado. 

 

SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PLAN DE MANTENIMIENTO 
 

Seguimiento 
Es realizado por el equipo de sistemas, a través del procedimiento de 

autoevaluación del proceso de Gestión informática, donde trimestralmente, se 

realiza un análisis del avance del cumplimiento del plan de mantenimiento 

preventivo y correctivo, y en el caso de encontrar deficiencias en el avance, se 

plantean acciones correctivas con el objetivo de garantizar el cumplimiento del 

plan. Como resultado de este proceso se genera un informe de 

autoevaluación, el cual es reportado a la oficina de control interno. 

 

Control 
Es importante que la oficina de Control Interno y la Subgerencia Administrativa, 

realicen el seguimiento del proceso de mantenimiento establecido en este 

documento. Dicho seguimiento se realizará en todos los ámbitos y deberá incluir: 

Cronograma y soporte digital (Excel) de los Mantenimientos, Soporte físico del 

Formato de Mantenimiento Preventivo de los equipos y Acceso, alimentación del 

sistema de Información ISOLUCION V5.0 donde se adjuntan y actualizan los 

soportes de mantenimiento preventivo. Control de Mantenimiento correctivo en 

lo referente a renovación periódica de los elementos consumibles o elementos 

sometidos a desgastes. Control de las incidencias que aparecen en equipos e 

instalaciones (avería ó que ya cumplió su vida útil). 
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REASIGNACION DE EQUIPOS DE COMPUTO Y/O IMPRESORAS 
 

En la actualidad, el proceso de reasignación se desarrolla mediante: 

1.     Estudio de necesidades: se analiza detalladamente los requerimientos 

individuales y colectivos de cada área, para garantizar y proporcionar equipos 

que satisfagan las demandas operativas y de seguridad. 

2.     Impacto en la empresa: Se evalúa cuidadosamente el impacto de cada 

trabajador en la empresa, buscando optimizar la eficiencia operativa y garantizar 

un entorno de trabajo seguro. 

3.     Sistema de recambio en cascada: Se incorpora estratégicamente equipos 

nuevos para sustituir a los más antiguos en un esquema de recambio en 

cascada. Esto no solo mejora la eficiencia, sino que también permite dar de baja 

equipos obsoletos de manera planificada, y repotenciar los equipos reasignados. 

Estos cambios pueden generar inquietudes adicionales. Sin embargo, la 

modernización de los equipos es esencial para fortalecer la seguridad y eficiencia 

de nuestros sistemas de información. 

Teniendo en cuenta lo anteriormente mencionado, y considerando que la demora 

o cancelación de este tipo de actividades, materializa dos riesgos asociados a la 

oficina de gestión informática (Índice de cumplimiento del plan de mantenimiento, 

Índice de cumplimiento de la guía de ciberseguridad) hemos establecido un 

conjunto de acciones para abordar posibles obstáculos: 

1.     Proceso convencional de solicitud: En un primer aviso, se mantendrá el 

proceso convencional en el cual se solicita a Almacén el cambio de asignación 

en el equipo de cómputo. Este proceso seguirá siendo la vía principal para 

gestionar las reasignaciones. 

2.     Reasignación notificada: En caso de que el proceso convencional 

encuentre algún obstáculo, se procederá a agendar una reasignación notificada. 

En este caso, se especificará el día y la hora en que se ejecutará el cambio. Este 

documento será remitido al líder del proceso del trabajador involucrado para una 

mayor coordinación. 

3.     Retiro del plan de mantenimiento anual y baja en soporte de sistemas: Si el 

paso 2 encuentra algún obstáculo, se tomarán medidas más estrictas. el 

computador en conflicto será retirado del plan de mantenimiento anual y se le 

dará de baja en cuanto al soporte de sistemas. esto implica que se retirarán las 

licencias de Windows, office, Antivirus, se eliminará cualquier cliente de software 

crítico de la empresa (Siec, Pimisys, Spard, entre otros), y, además, el equipo 

será vetado del ámbito de red de Energuaviare. 
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Estas medidas se aplicarán con la finalidad de garantizar la seguridad y eficiencia 

de nuestros sistemas de información, así como para cumplir con los estándares 

establecidos en la guía de ciberseguridad del CNO, lo anterior fue informado 

mediante Circular No 221 de 2023 “Aclaración sobre reasignaciones de equipo”. 

 

CONTROL SALIDA DE LOS ACTIVOS (EQUIPOS DE COMPUTO, 

PORTATILES, IMPRESORAS, ESCANERES, ETC) DE LA EMPRESA 
 

Retirar los equipos de la empresa puede exponer a la entidad a diversos riesgos 

de ciberseguridad, como accesos no autorizados a datos sensibles, pérdida de 

información confidencial y ataques informáticos, daños físicos. Estos 

dispositivos, fuera del entorno seguro de la empresa, pueden ser más 

vulnerables a ser hackeados, ya sea por conexiones Wi-Fi no seguras o por falta 

de actualizaciones de seguridad. Además, el CNO (Consejo Nacional de 

Operación del sector Eléctrico Colombiano), mediante el  acuerdo 1502 de la 

guía de Ciberseguridad, exige a las empresas implementar protocolos estrictos 

de seguridad para proteger la información y garantizar la continuidad operativa; 

además que se requiere dar cumplimiento al ítems Numero 121 de la auditoria 

que se realiza anualmente al SDL (Sistema de Distribución Local) “¿El OR cuenta 

con sistema de gestión de seguridad de la información que permita garantizar niveles 

aceptables de riesgo en los diferentes componentes del DMS?”.   

Por lo que es crucial seguir estos lineamientos para evitar sanciones y daños a 

la reputación corporativa.  

En caso de que sea estrictamente necesario que un equipo sea sacado de la 

empresa tiene que ser por temas de salud mediante una orden medica que lo 

certifique, de esta manera se adecua el equipo con las condiciones de seguridad 

necesarias para su uso externo. 
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HOJA DE VIDA DE LOS EQUIPOS 
 

Las Hojas de Vida de los Equipos en (Isolución) garantiza un adecuado 

inventario de los diferentes elementos, lo cual facilita el manejo de estos. Toda 

Hoja de Vida de Equipos para control de mantenimiento tiene la siguiente 

información: 

http://isolucion.energuaviare.com/Isolucion/Calibracion/frmHojaVidaEqui

po.aspx 

 

 

 

 

 

 

 

http://isolucion.energuaviare.com/Isolucion/Calibracion/frmHojaVidaEquipo.aspx
http://isolucion.energuaviare.com/Isolucion/Calibracion/frmHojaVidaEquipo.aspx
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En Excel se lleva a diario un archivo llamado: (ESTADÍSTICA REQ SISTEMAS) 

donde se lleva la información más resumida de los soportes de mantenimientos 

dados desde el área de sistemas, como estadísticas para informes posteriores. 

 

 

 

Contiene: 

1. Item 

2. Fecha 

3. Usuario y/o área 

4. Proceso 

5. Placa 

6. Siglas Actividades 

7. Soporte Dado por 

8. Observación 

Convenciones:  

Mantenimiento Preventivo Equipos MP_PC 
Mantenimiento Correctivo Equipos MC_PC  
Mantenimiento Preventivo portátil MP_POR 
Mantenimiento Correctivo Portátil MC_POR 
Mantenimiento Preventivo Impresoras MP_IMP 
Mantenimiento Correctivo Impresoras MC_IMP 
Mantenimiento preventivo Escáneres MP_ESC 
Mantenimiento correctivo escáneres MC_ESC 
 Mantenimiento preventivo de Redes MP_R  
 Mantenimiento correctivo de Redes MC_R 
 Mantenimiento de Kit de cámaras MCAM 
 Mantenimiento preventivo Servidores MP_SER 
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 Mantenimiento correctivo Servidores MC_SER 
 Mantenimiento preventivo monitor MP_MON 
 Mantenimiento preventivo otros (switch, router, calificadores, NAS) MP_OTROS 
 Mantenimiento correctivo otros (switch, router, calificadores, NAS) MC_OTROS 
 

Adicionalmente también se lleva otro archivo en EXCEL llamado: 

(INVENTARIO EQUIPOS ENER 2025) para el control de todos los equipos e 

impresoras y otros dispositivos de la empresa para los mantenimientos y ficha 

de hoja de vida.  

 

 

Contiene: 

● Item 

● Tipo de Elemento (PC,POR, ESC, IMP, SER, SW, CAM, RT, RED, NAS. 

MON) 

● Fecha del Mantenimiento 

● Áreas (Localidad, Subestación, Administrativa, Financiera, Comercial, 

Jurídica, Gerencia, Planeación.  

● Trabajador en Isolución 

● Ubicación 

● Placa 

● Marca y Modelo 

● Observación 

● Procesador 

● Disco duro  

● Memoria RAM 

● Tipo de Memoria RAM 

● HV equipos y/o 
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● Referencia de Toner y/o Referencia kit mantenimiento 

● Sistema Operativo actual 

● Ofimática actual 

● Antivirus Actual 

● (X) Isolucion, Pimisys, Siec, Rocket. 

● (x) AutoCAD (Si no tiene la licencia Autorizada se informa al jefe 

inmediato) 

● Nombre del Equipo (Para facilidad de encontrarlo en la red) 

 

Convenciones: (PC, POR, ESC, IMP, SER, SW, CAM, RT, RED, NAS, MON) 

 

PC: Computador de Escritorio 

POR: Portátil 

ESC: Escáner 

IMP: Impresora 

SER: Servidor 

SW: SWITCH 

CAM: CAMARA 

RT: ROUTER 

RED: RED INTERNA 

NAS: ALMACENAMIENTO DE ALTA CAPACIDAD 

MON: MONITOR 

 

PROBLEMAS Y SUGERENCIAS 
 

 

● Hacer buen uso del equipo de cómputo e impresoras 

● No Instalar Programas que no estén autorizados por el área de sistemas 

● Dar indicaciones a los funcionarios, tales como: No comer encime del 

teclado, tener cuidado con los clips y otros elementos de papelería con 

las impresoras, escáner y demás, Limpiar sus equipos 

● Apagar correctamente el equipo No dejar prendido los estabilizadores  

● Se recomienda NO trabajar sobre memoria USB. 

● Uso adecuado de las USB cada vez que se utilice se debe vacunar. 

● No guardar Imágenes, música o videos de uso personal. 
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PROTOCOLO DE ELEMENTOS DE SEGURIDAD 
 

 

Para la realización de los mantenimientos físicos y lógicos de los equipos de 

cómputo, impresoras y otros dispositivos se deben contar con las herramientas, 

elementos y espacios necesarios para dicho proceso. 

● Espacio adecuado para el mantenimiento físico de los equipos 

● Guantes de Silicona 

● Tapabocas 

● Toallas Microfibra 

● Limpiadores en espuma para los equipos  

● Limpia Pantallas 

● Limpia circuitos 

● Sopladora 

● Brocha  

● Bata de laboratorio 

● Destornilladores  

 

FORMATO MANTENIMIENTO PREVENTIVO 
 

Cada vez que se hace un mantenimiento de los equipos se llena el Formato de 

Mantenimiento donde van todos los datos del equipo y el mantenimiento que se 

le hizo, también se hace la recomendación si el equipo se debe optimizar y 

mejorar con Disco duro, Memoria RAM, Pantalla o lo que requiera el computador 

en su momento.  
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CRONOGRAMA 
 

 
 

 

Digitalmente: Ubicación en Equipo de Técnico 04 Sistemas en la ruta: 

C:\Users\Ing Caroll J Muñoz C\Desktop\PLAN DE MANT PREV Y CORREC 

DE EQUIPOS 
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CONTROL DE CAMBIOS 
 

CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN 
N° 

FECHA DE 
APROBACIÓN 

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 
FUENTE DE 

VERIFICACIÓN 

1.0 29/03/2021 Creación del documento 
Acto de Gerencia 
N°70 del 29 de 
marzo del 2021 

2.0 11/25/2022 
Se actualiza el plan de mantenimiento 
para la vigencia 2022 

Acta N°8 del 
25/11/2022 del 
comité de Gestión y 
control. 

3.0 3/04/2023 
Se actualiza el plan de mantenimiento 
para la vigencia 2023 

Acta N°4 del 
3/04/2023 del 
Comité de Gestión y 
Control. 

4.0  15/03/2024 
Se actualiza el plan de mantenimiento 
para la vigencia 2024. 

Acta N°7 del 
15/03/2024 del 
Comité de Gestión y 
Control.  

5.0 11/02/2025 
Se actualiza el plan de mantenimiento 
para la vigencia 2025. 

Acta N°2 del 
11/02/2025 del 
Comité de Gestión y 
Control 
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ORIGINAL FIRMADO 
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ORIGINAL FIRMADO 
 

NOMBRE 

Caroll Johana Muñoz 
Cortes 

Marlon Yohan López 
Sánchez Ing. Cristian Andrey 

Pinto Lozano Jose Luis Rojas 
Bohórquez 

Eidi Yuliana Peña León 

CARGO 

Técnico 04 Sistemas Director de Planeación 

Gerente Profesional 01 
Sistemas 

Profesional 01 Gestión de 
Calidad 

 

 

 


