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Procedimiento de Gestion de Infraestructura y Equipo

1. Objetivos del Procedimiento:
Describir los pasos que se requieren en el tramite para el mantenimiento preventivo y
correctivo de la infraestructura y el equipo de la FCyT.

2. Campo de Aplicacion:
2.1 Facultad de Ciencias y Tecnologia

3. Abreviaturas y Siglas:

3.1 DEyC: Departamento de Evaluacion y Calidad

3.2 DIPLAN: Direccion General de Planificacion Universitaria

3.3 DITIC: Direccioén General de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

3.4 FCyT: Facultad de Ciencias y Tecnologia

3.5 SADM: Secretaria Administrativa de la Facultad de Ciencias y Tecnologia

3.6 SHDITIC: Sistema de Atencion a Solicitudes

3.7 UTP: Universidad Tecnologica de Panama

4. Glosario:

4.1 Infraestructura: Conformacion de edificios e instalaciones fisicas, redes
eléctricas, de sistemas y comunicaciones y las areas adyacentes a las edificaciones.

4.2 Mantenimiento: Accion eficaz para mejorar aspectos operativos relevantes de un
establecimiento tales como funcionalidad, seguridad, productividad, confort,
imagen corporativa, salubridad e higiene. El mantenimiento debe ser tanto
periddico como permanente, preventivo y correctivo.

4.3 Mantenimiento Correctivo: Consiste en la correccion de averias o fallas cuando
¢éstas se presentan sin ser planificadas.

4.4 Mantenimiento Preventivo: Es el destinado a la conservaciéon de equipos o
instalaciones mediante la realizacion de revision y limpieza que garanticen su buen
funcionamiento y fiabilidad. EI mantenimiento preventivo se realiza en equipos en
condiciones de funcionamiento.

4.5 Personal designado: Personal de secretaria administrativa encargada de realizar la
solicitud de servicio.

4.6 Software especifico: Programa o aplicacion para realizar actividades especificas.

5. Referencias:
5.1 Pégina Intranet: https://solicita.utp.ac.pa/
5.2 Manual de Usuario SHDITIC- Sistema de Atencion a Solicitudes
6. Formularios:
N°. Formulario Codigo

1 Plan de Mantenimiento Preventivo de la Infraestructura FC-FCyT-08-01
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7. Descripcion:
7.1 Mantenimientos responsabilidad de la Direccion de Mantenimiento

7.1.1 Mantenimiento Preventivo:

7.1.1.1

7.1.1.2

7.1.1.3

7.1.1.4

Cada afio la SADM elabora el Plan anual de Mantenimiento
Preventivo de la infraestructura fisica de las instalaciones en donde
estan ubicadas las dependencias de la FCyT, completando el
Formulario FC-FCyT-08-01 Plan de Mantenimiento Preventivo de la
Infraestructura Fisica.

Este Plan es presentado anualmente al Decano para su revision y
aprobacion.

Cuatrimestralmente, la SADM solicita a la Direcciéon de
Mantenimiento de la Vicerrectoria Administrativa, la inspeccion del
estado de los sistemas de: aire acondicionado, iluminacion,
electricidad, plomeria, pintura y demas recursos materiales y de
servicios, de todas las instalaciones de la FCyT, para dar seguimiento
al Plan.

Cada cuatrimestre se realiza la inspeccion y se va completando el
registro de inspecciones en el Formulario FC-FCyT-08-01.

De requerirse reparaciones, ¢éstas se tramitaran siguiendo el
procedimiento para mantenimiento correctivo.

7.1.2 Mantenimiento Correctivo:

7.1.2.1

7.1.2.2

7.1.2.3

7.1.2.4

La SADM solicita por medio del Formato Solicitud de Servicios las
reparaciones o correctivos que necesita, a la Direccion de
Mantenimiento de la Vicerrectoria Administrativa (Ver Anexo 1).

La Direccion de Mantenimiento asigna las tareas al personal
designado y le entrega el Formato de Solicitud de Servicios enviado
por la FCyT.

El personal designado por la Direccion de Mantenimiento procede a
hacer la evaluacién del problema y lo comunica a través de nota
firmada por el Director de Mantenimiento e Infraestructura a la FCyT.
Si hay existencia del material en el Almacén de Mantenimiento, el
personal designado procede a realizar las reparaciones de manera
inmediata.

La SADM gestiona la adquisiciéon del material o insumo requerido
para la realizacion del trabajo. Una vez se tenga el material o insumo,
se notifica por correo o telefonicamente a la Direccion de
Mantenimiento e Infraestructura, para que procedan a realizar el

Codigo
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trabajo. Luego se completa el Formato de Solicitud de Servicios
(Anexo 1).

7.1.2.5 El personal de la SADM verifica el trabajo, para certificar que se
realiz6 a entera satisfaccion del solicitante.

7.1.2.6 La SADM deja constancia del recibo a satisfaccion del trabajo, en el
Formato de Solicitud de Servicio, a través de su firma.

7.1.2.7 El original del formulario debidamente aprobado es llevado para
archivo de la Direcciéon de Mantenimiento e Infraestructura y una
copia es archivada en la SADM.

7.2 Mantenimientos responsabilidad de la Direccion de Tecnologia de la
Informacion y Comunicaciones (DITIC)

7.2.1 Mantenimiento Preventivo:

7.2.1.1 DITIC elabora anualmente el Programa Preventivo de Hardware y
Software tanto para las Facultades como también para las Unidades
Administrativas de la UTP.
En la fecha sefialada para el mantenimiento del equipo de la FCyT,
técnicos de DITIC comunican de la visita a la SADM vy realizan la
coordinaciéon para el mantenimiento de los equipos tanto en el
hardware como en el software de cada equipo de la unidad. Realizado
el mantenimiento, los técnicos llenan el Formulario Informe de
Servicio Técnico para Mantenimiento Preventivo (Ver Anexo 2).
Nota: DITIC realiza el mantenimiento preventivo acorde con el
cronograma que ellos confeccionan, ya que deben tener actualizadas
las licencias adquiridas, para poder brindar este servicio, tanto en la
FCyT como para las demas unidades de la institucion.
Si antes de la fecha programada para el mantenimiento de hardware y
software de la FCyT, ocurriera que el equipo se dafiara, el Técnico en
Soporte de Equipos Informéaticos de la FCyT, realiza una solicitud en
el Sistema de Atencion a Solicitudes (SHDITIC) para que los técnicos
de DITIC procedan a realizar el diagnostico del equipo que se
encuentra con desperfectos y realizar el mantenimiento correctivo.

7.2.1.2

7.2.1.3

7.2.2 Mantenimiento Correctivo
7.2.2.1 DITIC cuenta con un Sistema de Atencion a Solicitudes (SHDITIC), que
automatiza las solicitudes que hacen las diferentes Facultades y
Direcciones/Departamentos de la UTP. En este sistema automatizado, se
realizan todas las acciones correctivas ya sea para hardware como para

software.
Cddigo Revision: Fecha: Pagina “Documento No Controlado” a
PC-FCyT-08 00 13/09/2019 Pagina 3 de 5 excepcion del original




*‘_'ﬁ'f“‘"% @ - y - 4""!“'-“%1
F e My Universidad Tecnoldégica de Panam4 P
: 'f‘; y 7 F Facultad de Ciencias y Tecnologia 5 ' H

Procedimiento de Gestién de Infraestructura y Equipe

7.2.2.2 el Técnico en Soporte de Equipos Informaticos de la FCyT, accede al
sistema a través de la direccion web https://solicita.utp.ac.pa/, donde
se agrega al sistema una solicitud definida de forma clara.

7.223 Una vez que el Técnico en Soporte de Equipos Informaticos de la
FCyT, haya llenado su solicitud, presiona guardar. El SHDITIC
generara automaticamente un nimero de solicitud. Esta solicitud le
llega al Departamento de Soporte Técnico de DITIC, que es el
encargado de asignar a un Técnico para darle seguimiento y respuesta
a la solicitud.

7224 El Técnico procede atender la solicitud, ya sea personalmente o a
través del Sistema. Cuando haya terminade la reparacion del eguipo,
colocara en el Sistema que la solicitud se ha culminado.

7.2.2.5 El personal de la FCyT comprueba que el equipo ha sido reparado a
satisfaccion, aprueba la solicitud a traves del Sistema.

Anexos:

8.1 Anexo 1: Formulario de Direccion de Mantenimiento: Solicitud de Servicios

8.2 Anmexe 2: Formulario de DITIC: Informe de Servicio Técnico para
Mantenimiento Preventivo

Manejo y Archivo de Documentos: “Cada destinatario /' drea es responsable del
correcto manejo y archivo de los documentos. Entiéndase por archivo, la accion de
mantener los documentos en lugares seguros, apropiadoes y de facil acceso para su
consulia, revision o puesta al dia.”

16. Historial de Cambio del Documento:

Naturaleza de Cambio Fecha Revisién
11. Responsables:
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO FisICO

SOLICITUD DE SERVICIOS

ANEXO 1

N° Fecha probable de realizacion:

Departamento solicitante

Descripcion del servicio solicitado

Solicitado por Fecha de solicitud

PARA USO DE LA SECCION DE MANTENIMIENTO

A. Pre-elaboracién del servicio:

Técnico asignado 1: Técnico asignado 2:
I Fecha de Inspeccion

L

Inspeccion efectuada por: ]

B. Materiales a utilizar

Descripcion Unidad | Cantidad N° Descripcion Unidad| Cantidad

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

— | e |
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Observaciones:

Jefe de Mantenimiento V°B°

C. Ejecucion del Servicio:

Observaciones:

Trabajo realizado por

D. Recibido conforme del servicio:

Fecha:

Firma de recibido conforme

Observaciones:

Favor llenar este formulario con letra imprenta y bien legible. Se debe confeccionar un formulario por cada area de servicio que se solicite,
Enviar al Departamento de Mantenimiento, el original y las dos copias con su debida firma. Una copia, para su archivo, les sera devuelta
después, con la fecha probable de realizacion del servicio y el numero de solicitud entrante.
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Departamento Solicitante:

Tipo de Trabajo Realizado

Mantenimiento de Hardware

[0 Limpieza fisica del equipo

Mantenimiento de Software

[  Actualizacién de Sistema Operativo [] Actualizacién de Antivirus

[1 Limpieza de virus y malware [] Depuracién de Registro

[] Liberacién de espacio en Disco Duro [] Desfragmentacién de Disco Duro

[ Limpieza de archivos temporales de Internet

Observaciones:

Fecha de Inicio: Fecha de Terminacion:

Hora de Inicio: Hora de Terminacion:

Trabajo Realizado por:

Firmal: Firma2:
Usuario Responsable: Firma de Conformidad:
Teléfono: Ext.

Soporte Técnico-DITIC 1
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