19

Ly
[ :;\@ﬁi
_W‘f"ﬁ‘!‘-“w .

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DEL GUAYAS

Oficio No. 04617-PG-JIV-2017
Guayaquil, Julio 27 de 2017

Sefiores

Ing. Aldo Farfan Pazos, COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Ab. Pavlo Llerena Martinetti, COORDINADOR GENERAL DE MEJORA CONTINUA

Ing. Patricio OrdéRez Bustamante’, DIRECTOR PROVINCIAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION TIC'S

GOBIERNO PROVINCIAL DEL GUAYAS

En sus despachos.-

De mis consideraciones:

En virtud a lo expuesto en el Memorando No. 0560-CGMC-GPG—2017, de fecha 18 de julio
de 2017, suscrito por el Ab. Pavlo Llerena Martinetti, Coordinador General de Mejora
Continua, que guarda relacién con el oficio No. 512~DTICS-POB-GPG—2017, apruebo, el
PROCESO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS INFORMATICOS, cuya
copia certificada acomparno.

Ante lo expuesto, sirvanse proceder, en el dmbito de sus competencias, con la difusion,
aplicacion y cumplimiento obligatorio del mismo; y, autorizo al Ab. Pavlo Llerena Martinetti,
Coordinador General de Mejora Continua, para que publique el antes mencionado proceso y
realice su respectivo seguimiento.

Atentamente,
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Adj.: Lo indicado ANEXOS et
Cige Directora Provincial de Talento Humano
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1. Objetivo
| SECRETARIO CK

El presente proceso definird el pr8¢édimiento para efectuar el servicio de
preventivo periddico de equipos informaticos distribuidos en las diferentes areas del

Gobierno Provincial del Guayas, para garantizar su funcionalidad.

2. Alcance

Rige para la Direccién Provincial de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién y
para todos los usuarios de la institucién.

3. Normativa Legal

e Reglamento Administracién y control de bienes del sector publico de la
Contraloria General del Estado.

¢ Norma de Control Interno para las entidades, Organismo del sector publico y
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos
emitidas por la contraloria General del Estado.

e Estatuto Organico de Gestidn por procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial del Guayas.

4. Definiciones y/o Abreviaturas

e GPG: Gobierno Provincial del Guayas

e DPTICS: Direccién Provincial de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion.

* TICS: Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

e Cronograma: Esquema bdsico donde se distribuye y organizan las
tareas, de modo que se lleven a cabo en un tiempo estipulado.

* Hardware: Conjunto de componentes materiales de un sistema informatico.
Cada una de las partes fisicas que forman un ordenador, incluidos sus
periféricos.

e Software: término genérico que designa al conjunto de programas de distinto
tipo (sistema operativo y aplicaciones diversas) que hacen posible operar con el
ordenador.

e Caédigos: codigo impreso utilizado para reconocimiento, codifican solo un
numero de cuenta o de identificacion.

¢ Mantenimiento de Equipos: Es aquel que se hace de manera programada
con el fin de evitar desperfectos, en dar limpieza general al equipo de cémputo
y confirmar su correcto funcionamiento. ‘&
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Mantenimiento Preventivo de Equipos Informiticos

Mantenimiento Preventivo: Rutina de servicio especifico, realizado al equipo
de computo con la finalidad de reducir dafios. |

5. Unidades Administrativas que intervienen en el proceso

Direcciones Provinciales, Direccién Provincial de Tecnologia de la informacién y
comunicacion, Coordinador del area requirente, usuario Final.

6. Disposiciones Generales

- Se debe cumplir con el Plan Operativo Anual, que se realizé en conjunto con
la Direccidon Provincial de Planificacién Institucional y las normas de control
Interno para el sector publico.

- La Direccién de Tics deberd mantener un registro actualizado del inventario
de los equipos de tecnologia y comunicaciones de la institucion segun el
listado de equipos (ANEXO 1). Dicho inventario debera ser constatado por lo
Menos una vez al afio con la Bodega de Bienes Muebles, Enseres y
Herramientas de la Direccién Provincial Administrativa.®

El registro de inventario contara con los datos basicos de cada bien: usuario,
cédigo del bien, nimero de serie, modelo, marca, ubicacién del bien, fecha
de compra, periodo de garantia, proveedor del equipo, estado del equipo,
fechas de mantenimiento.?

— De acuerdo a la garantia Técnica a lo especificado en el contrato |a
Direccion de TICS coordinard con el proveedor el cronograma de
mantenimiento de los equipos.

- El cronograma definido debe ser respetado ya que se trata de un proceso
extenso y vital para el buen funcionamiento de los equipos; solo en casos
excepcionales se lo podra reprogramar a alguna érea en particular.

- La Direccidon Provincial de TIC's mantendra un registro actualizado del
licenciamiento del software adquirido que comprendera el codigo de activo
de larga duracién, identificacién del producto, descripcién del contenido,
numero de serie, nombre del proveedor, y otros datos que sean necesarios.

- Para llevar de manera eficaz la  ejecucidon de mantenimiento, debe
considerarse una ficha de registro (ANEXO 2) con los siguientes parametros:

® Registro de Informacién GOBIERNO PROVINCIAL DEL G,
* Fecha de inicio y hora de inicio CERTIFICO o
Adi B Que la Fot es Iqual =
= Codigo del equipo QﬂgJ,a; que rchivos  ael
. 2 Gohlamo
= Tecnico responsable :
* Usuario responsable Guayaquil.. i 4 | 1t 67 S—
* Fecha y hora de entrega del equipo Ab. Jos
DEL GOBIERND PROVINC
1 i
2 Art 104. Reglamento para el buen uso de bienes y existencias del sector publico. ﬁ : k,f /
En virtud del Ar.t 104 del Reglamento Administracicn Y control de bienes del sector Publico. Y yk\ pLid '
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Mantenimiento Preventivo de Equipos Informdticos

= Firma Aceptacion
= QObservaciones

- La jefatura técnica y de soporte al usuario debera establecer todas las
actividades que implican el mantenimiento a efectuarse, de acuerdo a las
especificaciones de mantenimiento por equipos (ANEXO 3).

- Los usuarios deberdn cumplir con lo especificado en la normativa interna
vigente®, asi como de las siguientes recomendaciones:

* No ingerir alimentos y bebidas en el &rea donde utilice equipos
Informaticos.

* No manipular los sellos de garantia de los equipos.

= Consultar con el responsable del Departamento técnico de TIC'S
cualquier duda o situacién que se presente, relacionada con los equipos
informaticos.

* A todo usuario que se le presente algun problema en el equipo no tratar
de repararlo, debera acudir o avisar al Departamento técnico encargado
de manera inmediata.

* Ser responsable de la custodia de los equipos informaticos con las
codificaciones asignadas.

7. Descripcién

El mantenimiento de sistemas informaticos tiene como finalidad de mantener
operativos los equipos el mayor tiempo posible y que durante ese tiempo
funcionen de la manera mas eficaz.

El mantenimiento preventivo de los equipos se realizard en base al
inventario, de la siguiente manera:

1. La Jefatura Técnica y de Soporte al Usuario realiza el cronograma (ANEXO 4)
de cada area para la revisién preventiva de acuerdo al estado de los equipos
establecidos en el inventario y lo remite al Director Provincial de TICS para
su autorizacion.

Nota: Si se trata de equipos que incluyan mantenimiento con el proveedor,
se coordina con los mismos para su respectiva ejecucién.

2. El Director Provincial de TICS recibe Y revisa el cronograma. Si esti de
acuerdo suscribe oficio/memorando mediante el cual difundird a todas las
unidades administrativas los mantenimientos a ejecutarse.

En caso de no estar de acuerdo, sumilla y solicita a la jefatura
correspondiente hacer el respectivo cambio para procedeingcrno PROVINCIAL DEL GUAYAS

>
CERTIFICO
Que la Fotocopla que antace es kgual al

orglhal que reposa en los farchives del
Goblamo  Pro

3 .
Politicas de buen uso del internet y Términos uso herramientas tecnoldgicas.
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Mantenimiento Preventivo de Equipos Informiiticos

. La Jefatura Técnica y de Soporte al Usuario coordina via correo electrénico

Institucional con las areas involucradas el mantenimiento preventivo segun
calendario establecido para tal el efecto.*

Nota: El mantenimiento se realiza gradualmente en toda institucion pero en
caso de que un area no sea factible cumplir el cronograma se reprogramara
para otro momento (fecha y hora), mismo que serd comunicado de manera

. La Jefatura Técnica y de Soporte al Usuario procede a realizar el

mantenimiento y actualizaciones de los equipos que se encuentran en uso de

3

oportuna.
4

los usuarios.
5

. Una vez realizado el

mantenimiento, el usuario firma el registro del
mantenimiento o actualizacion de los equipos, recibido por el departamento
técnico de Tics.

Frecuencia del proceso

La frecuencia del proceso es anual.

Riesgo del proceso

9.
>
»
>
>
10.

De no realizarse le afecta al tiempo de la vida Gtil de los equipos.

Que el usuario no se encuentra en sitio al momento del retiro del equipo, lo
cual genera atraso en el proceso.

Que el area involucrada solicite una reprogramacion del cronograma, lo cual
genera atraso en el proceso.

Que no se cuente con el personal técnico suficiente, lo cual demandaria més
tiempo de lo programado.

Plan de mitigacién

>

Cumplir con el cronograma autorizado, asi como también con lo establecido
en el presente procedimiento.

11. Indicadores de Gestion

NOMBRE DEL INDICADOR

Porcentaje de equipos a los |
que se realizd
mantenimiento

FORMULA DEL INDICADOR META FRECUENCIA

(# de mantenimientos

i 0,
realizados / # de Realizar el 98% de

mantenimientos

equipos instalados) x
100 E

*En virtud del Art. 103 del Reglamento administracién y control de Bienes del Sector Publico.

técnicos plamﬁc%'ag

éCRNO PROVINMRL pEL GUAYAS
CERTIFICO

original qim ]

SECRETARIO GENERAL
DEL GOBIERNO PROVINGIAL DEL GUAYAS
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Mantenimiento Preventivo de Equipos Informiticos

12. Registro

NOMBRE UBICACION TiEmegDE

RETENCION RESPONSABLE

Registro del mantenimiento X
A : 2 Archivo de la
realizado con firma de TICS 7 anos
, <y DPTICS
satisfaccion

Archivo de la
DPTICS

Cronograma Autorizado TICS 7 afos

NOTA: Los documentos de respaldo permanecerdn el tiempo minimo seflalado con
el fin de contar con un respaldo ante observaciones y/0 requerimientos de la
Contraloria General del Estado, en virtud de su facultad para pronunciarse sobre las
actividades de las instituciones del Estado, y los actos de las personas sujetas a la

Ley Organica de la Contraloria General del Estado, de conformidad con su articulo
71.

13. Control de Cambios

NO APLICA GOBIERNO PROVINCIAL DEL GUAYAS
CERTIFICO

Elaborado por:

Ab. José Antonig Avila Elajg

SECRETARIO OENERAL
DEL GOBIERNC PROVINEIAL DEL GUA!

I

4

/4

COORDINACION GENERAL DE MEJORA CONTINUA

] _Eemsaqg pg::

Revisado por:

A O s B

N TINL/
APl liorl
DR Ay M

i
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO TECNICO . : K
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Aprobado por:

M

f{)'ti&’{ "lf f
Pl 7
DIRECTOR PROVINLIAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
. Y COMUNICACION

Apro ado por:

W

COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO

b

PR-GPG-TICS-001

. MESORA CONTINUATY Pagina 5 de 5



ANEXO # 01
LISTADO DE EQUIPOS DE TECNOLOGIA Y COMUNICACIONES

U MANTENIMIENTO  MANTENIMIENTO RESPONSABLE DEL
PREVENTIVO CORRECTIVO MANTENIMIENTO

COMPUTADOR PERSONAL TODO EN UNO X DPTO. TECNICO
CONVERTIDOR WIFI USB X DPTO. TECNICO
COPIADORA X DPTO. TECNICO
CPU X DPTO. TECNICO
DISCO DURO EXTERNO X DPTO. TECNICO
EQUIPO DE IMPRESION X DPTO. TECNICO
EQUIPO DE PROYECCION X DPTO. TECNICO
ESCANER X DPTO. TECNICO
LAPTOP X DPTO. TECNICO
MONITOR X DPTO. TECNICO
MOUSE X DPTO. TECNICO
REGULADOR DE VOLTAJE X DPTO. TECNICO
TECLADO X DPTO. TECNICO
UPS PERSONAL X DPTO. TECNICO
ACCESORIOS: DPTO. TECNICO

CAMARA WEB X DPTO. TECNICO

PARLANTES X DPTO. TECNICO

CD - EXTERNO X DPTO. TECNICO

KVM X DPTO. TECNICO
ACCES POINT % DPTO. INFRAESTRUCTURA
ANTENAS DE COMUNICACION X DPTO. INFRAESTRUCTURA
CENTRAL TELEFONICA IP X DPTO. INFRAESTRUCTURA
DISPOSITIVO VOIP X DPTO. INFRAESTRUCTURA
FIREWALL X DPTO. INFRAESTRUCTURA
KERIO CONTROL BOX X DPTO. INFRAESTRUCTURA
PATCH PANEL X DPTO. INFRAESTRUCTURA
RACK X DPTO. INFRAESTRUCTURA
ROUTER X DPTO. INFRAESTRUCTURA
SERVIDOR X DPTO. INFRAESTRUCTURA
STORAGE DPTO. INFRAESTRUCTURA
SWITCH X DPTO. INFRAESTRUCTURA
UNIDAD DE CINTA X DPTO. INFRAESTRUCTURA
UPS GAMA ALTA X DPTO. INFRAESTRUCTURA

GOBIERNO PROVINCIAL DEL GUAYASL
CERTIFICO

Que la Fotocopla que antecedé, es Igual al
orl ;
Go
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ANEXO # 03

ALCANCE DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE TECNOLOGIA Y

COMUNICACIONES

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO (COMPUTADORAS Y SERVIDORES DE RED):

MANTENIMIENTO DE HARDWARE

Limpieza integral externa del chasis y periféricos (monitor, teclado y mouse)
Limpieza integral interna del chasis: para esta tarea se usard aspiradora para aspirar el

polvo del interior, posterior se usara compresor o sopladora para eliminar el polvo
restante.

Se procederd con la limpieza de componentes electrénicos y sus contactos: memorias,
discos duros, unidades internas, tarjeta madre.

Procesador: mantenimiento al cooler, aplicar grasa térmica en la base para evitar
recalentamiento.

Limpieza de la fuente de poder

MANTENIMIENTO DE SOFTWARE:

Verificacion del correcto funcionamiento del software instalado: sistema operativo,
aplicaciones, antivirus. En caso de que el software presente anomalias en el
funcionamiento, se proceder3 a reinstalar.

Instalacién de parches de seguridad y actualizaciones en el Sistema Operativo y
aplicaciones.

Instalacion y mantenimiento (incluyendo actualizaciones) del sistema antivirus.
Revisién de LOGS del sistema para verificar su correcto funcionamiento.
Desfragmentacion del disco duro.

MANTENIMIENTO DE IMPRESORA:

Limpieza integral interna y externa.

Revision de niveles de tinta o toner. Ajuste y limpieza de cabezales, lubricacion de ejes,
limpieza de los rodillos de arrastre, limpieza de bandeja, revisién de contadores para
determinar el estado de los suministros.

GOBIERNO PROVINCIAL DEL GUAYAS
MANTENIMIENTO DE UPS: CERTIFICO

Que la Fotocopla que antacege es Igual al
orgihal que oIsa an los\archivos del

Limpieza integral internay externa. Gohlemo  Brofincl
Medicién de voltajes de las baterias

Pruebas de equipo con carga y sin carga

Ab. José Antonic\avila Stag
SECRETARIO GENERAL

DEL GOBIERND PROVINCIA. DEL GUAYAS
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