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PRESENTACION

El presente documento denominado “PLAN DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA” tiene como finalidad dar a conocer los
procedimientos a los usuarios y personal de las distintas unidades organicas, para
mantener los equipos en un estado operativo y eficaz, dentro de un proceso dinamico,
complejo, estratégico y bajo control.

La Gerencia de Informatica y Tecnologia tiene a cargo el mantenimiento de los
equipos tecnologicos existentes en nuestra entidad. Estas actividades seran
realizadas por personal de Soporte Técnico de esta Gerencia. El objetivo principal es
mejorar aspectos operativos relevantes, tales como funcionalidad, seguridad,
productividad, y racionalizar costos de operacion.

Para la correcta ejecucion de los mismos, se ha elaborado un cronograma de
actividades. En el caso del Mantenimiento preventivo de equipos de computo se inicia
en los meses de abril y culmina en setiembre, y el mantenimiento correctivo son
actividades permanentes.

Por otro lado, el presente plan se complementa con el sistema de inventario para su
control oportuno, toda vez que, resulta beneficioso contar con un inventario
actualizado que contemple los diferentes aspectos técnicos que describen la
totalidad del sistema de computo y sus periféricos, asi como su ubicacién fisica y
usuario responsable. En ese contexto, el presente documento sera perfectible en el
tiempo y estara en funcion de la dinamica de los activos informaticos de la entidad.

Gerencia de Informatica y Tecnologia
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1. GENERALIDADES

1.1 OBJETIVO
Establecer los lineamientos, para gestionar el mantenimiento de Plataformas
Tecnolégicas y Equipos que se encuentren asignados en las unidades
operativas, para el desarrollo integral y tecnologico de las diversas unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Chorrillos.

1.2 FINALIDAD
El presente plan se ha elaborado con la finalidad de mantener los equipos en un
estado operativo y eficaz, dentro de un proceso dinamico, complejo, estrategico
y bajo un estricto control de las actividades programadas para su ejecucion.

1.3 BASE LEGAL
! Ley N° 27972 "Ley Organica de Gobiernos Locales" y sus modificatorias.

g Ley de Organizacion y Funciones del Instituto de Estadistica e
Informética. Decreto Legislativo N° 604, que crea el Sistema Nacional de
Informatica.

"’xr Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, se aprueba la Norma Técnica
Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacion.
Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la
Informacion. Requisitos. 2a Edicién”, es modificado su articulo 5 mediante
la Resolucion Ministerial N° 166-2017-PCM publicada el 20 de junio de
2017 en el diario oficial el Peruano. Los mismos, son de aplicacion
obligatoria en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de
Informatica, de la cual forma parte la municipalidad distrital de Chorrillos

*¢ Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de Control
Interno. Se aprueba las Normas de Control Interno, cuyo objetivo es el de
propiciar el fortalecimiento de los sistemas de control interno y mejorar la
gestion puablica, en relacién a la proteccion del patrimonio publico y al
logro de los objetivos institucionales.

- Mediante Ordenanza N° 423-2021/MDCH, que aprueba el nuevo
Reglamento de Organizacion y Funciones y Estructura Organica de la
Municipalidad Distrital de Chorrillos.

Gerencmde 1nformghcg y_'[ecnofoglc e
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1.4 RESPONSABILIDAD
La Gerencia de Informatica y Tecnologia tiene a cargo el mantenimiento de toda
la Infraestructura Tecnoldgica de la Entidad.

1.5 ALCANCE
El presente plan se aplica para gestionar el mantenimiento preventivo y/o
correctivo de plataformas tecnolégicas y equipos vinculados al desarrolio
integral, tecnologico de las unidades operativas y divisiones administrativas de
la Municipalidad Distrital de Chorrillos.

1.6 IMPORTANCIA
El Plan de Mantenimiento de Infraestructura Tecnolégica de la Gerencia de
Informatica y Tecnologia es un instrumento de gestion que articula y coordina
actividades programadas para el ejercicio anual, en conjunto con las areas
usuarias en el marco de objetivos estratégicos, a fin de contribuir con el logro de
metas como institucion.

Asegurando que los responsables de las unidades organicas cuenten con un
instrumento de gestion que les permita programar, prever y ejecutar sus
actividades de forma asertiva, logrando eficiencia en el logro de las metas, sobre
la base de los objetivos generales identificados por la Municipalidad Distrital de
Chorrillos.

1.7 CONDICIONES GENERALES
A diario se debe supervisar el software de monitoreo (Firewall, consola antivirus,
gestion de sistemas y los visores de eventos y servicios de cada servidor) de los
enlaces de las comunicaciones de la Entidad (Intranet, conexiones entre sedes
y VPN).

El administrador de red debe conocer la configuracion interna del directorio
activo y servidor.

Gerencia de Informatica y Tecnologia
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1.8 DEFINICIONES

—

Mantenimiento: Actividad relacionada con la conservacion de equipos e
infraestructura, que permiten un mejor desempefio de operacion de los
Sistemas Informaticos y la reduccion del riesgo de fallas y/o dafios o pérdida
de informacion.

Mantenimiento Preventivo: Actividad efectuada por técnicos de soporte que
tiene por objetivo, prevenir el desgaste prematuro de piezas vitales de
funciones criticas en el proceso de trabajo, pronostica probables dafios o
determina defectos en el funcionamiento, recomendando reparaciones
programadas con anticipacion a la falla o inmediatas antes de la falla.
Utiliza materiales auxiliares de limpieza y lubricacion, repuestos menores y
herramienta para montaje y desmontaje de partes.

Mantenimiento Correctivo: Actividad efectuada por técnicos de soporte que
tiene por objetivo recuperar el equipo en desperfecto, que muchas veces
es detectado al realizar el mantenimiento preventivo, para ponerio en
servicio. Utiliza materiales auxiliares de limpieza, lubricacion y repuestos
esenciales en el funcionamiento, para sustituir los defectuosos, de no
contar con los dispositivos o repuestos disponibles, se comunica a
Abastecimiento para la atencion del mismo.

Plan de Mantenimiento Preventivo: Compuesto por un cronograma de
mantenimiento Preventivo y actividades o acciones correctivas y/o de
reparacion.

Incidente: Suceso en los recursos de hardware y software del Municipio
que afecta al dese

Usuario: Una persona que labora en el Municipio y que utiliza un Sistema
Operativo e Informatico.

Atencién al usuario: Conjunto de actividades que realiza un tecnico para
brindar soporte a un incidente reportado.

Servidor Web: un servidor web es un programa que se ejecuta
continuamente en un computador, manteniéndose a la espera de
peticiones de ejecucion que le haré un cliente o un usuario de Internet. El
servidor web se encarga de contestar a estas peticiones de forma
adecuada, entregando como resultado una pagina web o informacion de
todo tipo de acuerdo a los comandos solicitados, en estricto rigor un
servidor es el software que permite la realizacion de las funciones descritas.

Gerencia de Informatica y Tecnologia
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Hardware: El hardware es la parte fisica de la informatica, el material que
se emplea para que un ordenador o cualquier aparato electrénico pueda
funcionar y ejecutar las tareas para las que han sido disefiados.

Software: Se entiende como software al equipamiento o sistema légico que
posee un dispositivo tecnologico. El mismo esta compuesto por programas
capaces de realizar tareas especificas y a diferencia del hardware
entendido como partes fisicas de un dispositivo, el software es la parte
légica.

Encendido Remoto: Consiste en encender un ordenador de manera remota
através de lared.

= Panel de Patch Panel: Son paneles electronicos utilizados en algin punto
de una red informatica o sistema de comunicaciones (analégico o digital)
en donde terminan todos los cables de red.

Falso Negativo/Falso Positivo: sefial o alerta errada sobre el estado
consultado de un dispositivo.

Gerencia de Informatica y Tecnologia
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2. PLAN DE TRABAJO Y RECURSOS

Se define el mantenimiento como todas las acciones que tienen como objetivo preservar
un equipo o restaurarlo a un estado en el cual pueda llevar a cabo alguna funcion
requerida. Estas acciones incluyen la combinacion de las acciones técnicas y
administrativas correspondientes. En el siguiente esquema puede ser visto el proceso
de planeacion de mantenimiento.

Grafica N° 01: Proceso de planeacion de mantenimiento.

Consultar a los
grupos de interes la

Informar a todos los Informar sobre
grupos de interes cumplimiento del

franja horaria de con antelacion Plan

mantenimiento.

En ese contexto, el Plan de mantenimiento de Infraestructura Tecnologica de la
Municipalidad Distrital de Chorrillos consta de ocho (08) actividades operativas que
seran desarrolladas a lo largo de este documento, sefialandose también el monitoreo
de la frecuencia, de los indicadores, la linea base 2022, porcentaje de la ejecucion anual
y un cronograma de trabajo donde se sefiala el tiempo en meses para la ejecucion de
las actividades comprometidas en el mantenimiento.

2.1 Cronograma de Mantenimiento

A continuacién, se presenta el cronograma general de mantenimientos de la
Infraestructura tecnologica de la MDCH, de la misma manera se anexa el detalle de los
recursos que normalmente se utilizan y los procedimientos por cada una de las
actividades de mantenimiento.

Gerencia de Informatica y Tecnologia
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2.2 Seguimiento y Monitoreo
El cronograma de mantenimientos se ejecutara en el lugar de trabajo y se acordara con
el usuario |a realizacion del mismo, para no afectar las actividades diarias de los usuarios.

El técnico que ejecuta las actividades de mantenimiento, reportara por escrito al despacho
de la Gerencia de Informatica y Tecnologia el informe correspondiente al mantenimiento,
para después realizar acciones que permitan mejorar estas actividades y el plan de accion
correspondiente en los puntos de mejora, consiguiendo una mejora continua en el cuidado
de los equipos.

2.3 Riesgos
Algunos de los riesgos que se pueden presentar en la ejecucion del plan de
mantenimientos son:

@ Falta de herramientas como repuestos para cambio durante el mantenimiento.
N @ Disponibilidad de recursos humanos para la realizacion del mantenimiento.

@ Incumplimiento en los tiempos de respuesta.

@ Sucesos imprevistos ajenos a la Entidad (Por ejemplo: fuerza mayor o caso

fortuito).

ﬂ) Reporte a destiempo de las fallas por parte de los usuarios.

2.4 Presupuesto
El Plan de Mantenimiento de Infraestructura Tecnoldgica se sostiene en los ambitos de
planeacion y presupuesto financiero del Plan Operativo Institucional (POI) de la Gerencia
de Informatica y Tecnologia de la entidad.

Gerencia aginform"c_i_’r'iéc Q-Tecrioiogi;c:
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2.5 Mantenimiento Preventivo de Equipos de Coémputo

Mantenimiento preventivo: Puede definirse como el conjunto de acciones y tareas
peribdicas que se realizan a un ordenador para ayudar a optimizar su funcionamiento y
prevenir fallos serios, prolongando asi su vida util. Gran parte de los problemas que se
presentan en los sistemas de computo se pueden evitar o prevenir si se realiza un
mantenimiento periédico de cada uno de sus componentes.

Para el presente plan, el mantenimiento consiste en la limpieza de la maquina en el
hardware del CPU para eliminar el polvo y en el software aplicaciones, controladores
proteccidn de informacion.

OBJETIVO.

El objetivo primordial de un mantenimiento no es desarmar y armar, sino de limpiar,
lubricar y calibrar los dispositivos. Elementos como el polvo son demasiado nocivos para
cualquier componente electronico, en especial si se trata de elementos con movimiento
tales como los motores de la unidad de disco, el ventilador, etc.

= 7 CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE PCS
N2 3 ‘ !
N2 esoge S CRONOGRAMA
Num. MESES
NETIRERED PCs [ E[F[M[A[M[ U] U]A]S
Palacio Municipal
Av. Defensores del Morro N° 2765 365 o I L T e
Ex Sede Central
Av. Defensores del Morro 550 9 %
PAC Juventud y Procuraduria
Av. Defensores del Morro 2280 36 X
Gerencia de Servicios de Salud
Av. Defensores del Morro 1969 (Ex. 12 X

Huaylas) 3er Piso

PAC Plaza Lima Sur

Prolg. Paseo de la Republica s/n Urb. ' 7 %
Matellini

PAC Express Villa

Cruce de Alameda Sur con San Marcos -| 4 ¥

Asoc. Bello Horizonte

Acotacion: Para la Gerencia de Administracion Tributaria y sus Subgerencias, se
programa el mantenimiento preventivo de equipos de cémputo para los meses de
noviembre y diciembre.

“Gerencia de Informatica y Tecnologia 7
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2.6 Mantenimiento Correctivo de Equipos de Computo

Se realiza cuando es necesario corregir o reparar algun problema que se esté suscitando
en una PC, el cual puede corresponder a hardware o software respectivamente. Cuando
necesitemos remplazar un mouse, teclado, fuente de poder, tarjeta de memoria o
expansion, o en el tltimo de los casos se deba realizar una pequefia soldadura estamos
hablando de mantenimiento correctivo de hardware.

También, nos referimos al mantenimiento correctivo cuando se repara alguno de los
componentes de la computadora y este puede ser una soldadura pequefia, el cambio total
de una tarjeta (sonido, video, memoria, entre otras), o el cambio total de algun dispositivo
periférico como el ratén, teclado, monitor, efc.

OBJETIVO.

El objetivo primordial de un mantenimiento correctivo es restaurar el activo para dejarlo en
condiciones de que pueda funcionar, ya sea con su reparacion o sustitucion.

El Mantenimiento Correctivo es una estrategia impredecible que se debe usar
cuidadosamente y exclusivamente para activos cuya situacion no comprometa las
operaciones ni genere costos excesivos a la entidad.

2.7 Mantenimiento de Central Telefénica y Anexos

El mantenimiento es el conjunto de trabajos relacionados con los sistemas a mantener, en
este caso el de nuestra central telefénica de baja capacidad, con el objetivo de que estos
realicen sus funciones correctamente durante el mayor tiempo posible. El desarrollo de
esta actividad, estara a cargo de técnicos especializados para asegurar que las tareas
realizadas aporten mayor tiempo de funcionamiento a los equipos y, ademas que, en ese
periodo los sistemas trabajen correctamente.

OBJETIVO

Mantener en completa funcionalidad la central telefonica para satisfacer las necesidades
de comunicacion de la entidad municipal, permitiendo una facil comunicacion de uno a
otro interlocutor y garantizando la transmision fiel de la informacion.

El objetivo final es mantenerlo con vida Gtil durante mas tiempo y en mejores condiciones
de uso. Se pueden diferenciar dos tipos de mantenimientos, el preventivo y el correctivo;
en ambos casos estara a cargo de técnicos especializados.

Gerenmo dé "1nf6rm éﬁcuauy Tecnologfa ]
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El mantenimiento de la Central Telefonica se desarrollara en el mes de marzo de
cada aio.

En el anexo 4: Ficha técnica de mantenimiento de central telefonica pueden ser vistos los
detalles del proceso para su ejecucion.

2.8 Mantenimiento de Servidores

El mantenimiento preventivo de los servidores se realiza para prevenir futuros fallos,
incluso se puede garantizar la durabilidad y la seguridad de las bases de datos y sistemas
de la entidad.

Los servidores estan encendidos durante las 24 horas del dia, los siete dias de la semana
y los 365 dias del afio, por eso es muy facil que sufran sobrecalentamientos. En este
aspecto, es crucial vigilar el disco duro, donde se almacena toda la informacion,
comunicaciones y electronica de red, asi como la memoria ram o de conectividad.
También es importante que se mantenga una optima ventilacion y la limpieza interior de
los ventiladores.

Durante el mantenimiento del servidor, cualquier paquete de servicio esencial y

actualizaciones de software deberan instalarse en las computadoras de la red. Por lo
~i: .~ general, este trabajo se debera realizar después del horario laboral para que la actividad
“\del usuario de la red no se vea afectada.

.. | . /oBJETIVO
\\‘ Hormaie,

El objetivo principal de las rutinas de mantenimiento preventivo y correctivo, son extender
la vida util de los servidores para que la operacion de nuestra entidad pueda maximizar su
productividad.

El mantenimiento de los servidores se realizara en el mes de diciembre de cada afo.

2.9 Mantenimiento de Torres de Comunicacion

La planta externa de los sistemas de telecomunicaciones requiere de un mantenimiento
especializado para garantizar la continuidad del servicio y la seguridad.

Cualquier estructura que se expone de manera continua a las fuerzas de la naturaleza y
a un ambiente corrosivo y no tenga previsto un mantenimiento adecuado puede

deteriorarse mas alla de los limites permisibles, por lo que la realizacion de un estudio

Gerencia de Informatica y Tecnologia
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fisico bien orientado y tener en cuenta un completo chequeo de su disefo, constituyen los
pasos primarios para prolongar la vida de la estructura o para detectar si esta se encuentra
en su etapa final.

Para que una estructura funcione correctamente durante su periodo de explotacion es
importante que cada parte del proyecto se cumpla adecuadamente. El incumplimiento del
plan de mantenimiento es una de las causas fundamentales que atentan contra el periodo
de utilizacion de la estructura.

El mantenimiento de los servidores se realizara en el mes de diciembre de cada afo.

2.10 Mantenimiento Preventivo de Camaras de Video Vigilancia

Un sistema de camaras de videovigilancia requiere mantenimientos periddicos para
garantizar un buen funcionamiento y alargar la vida util de los equipos, cableados y
accesorios que lo conforman.

El mantenimiento de las camaras de videovigilancia sera realizado por personal

especializado y comprende como minimo lo siguiente: Revisar el voltaje que alimenta la

camara, revisar que las conexiones de alarmas, datos y energia estén correctamente

conectadas, revisar empagques, que no estén rotos o doblados, cerrar y verificar el estado

del exterior de la camara, si existe alguna anomalia reportarla, adjuntar fotografias; revisar

>/ y ajustar sujecion de la camara al soporte, verificacion, limpieza y calibracion de la camara
(acrilico, lente, filtros y engranaje, si aplica), y realizar el cambio de camara(s) o elemento
averiado si es necesario.

OBJETIVO

El objetivo principal del mantenimiento preventivo de las camaras es lograr un correcto
funcionamiento de cada uno de los elementos, modulos, equipos e instalaciones que
componen los Sistemas.

El mantenimiento preventivo de las camaras de videovigilancia se realizara en los
meses de marzo y setiembre de cada afio.

Gerencia de Informdatica y Tecnologia
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2.11 Mantenimiento Correctivo de Camaras de Video Vigilancia

Son actividades que se realizan para corregir en sitio cualquier averia o falla reportada a
la Gerencia de Informatica y Tecnologia. Se clasifica en: “Averias Menores” y "Averias
Mayores".

Las averias se asocian al mantenimiento correctivo clasificAndose en mayores 0 menores
segun sea la trascendencia y el costo de los repuestos y/o reparaciones involucradas. las
averias mayores corresponden a las intervenciones de mantenimiento que presentan
mayor relevancia e implica el reemplazo de algunos “Repuestos”.

OBJETIVO

El objetivo principal es brindar el mantenimiento correctivo sin limite de intervenciones
incluyendo mano de obra y repuestos “on site”.

El mantenimiento correctivo es una actividad permanente en el transcurso del afio.

. 2.12 Mantenimiento de Zonas Wifi

10 . Las conexiones e instalaciones Wifi pueden tener incidentes con caidas, problemas de

" .0/ cobertura e interferencias que afecten negativamente al funcionamiento de la conexion
inalambrica. Por tal motivo, es adecuado llevar a cabo el Mantenimiento de las Redes Wifi
con la finalidad de evitar cualquier incidencia posterior de mayor envergadura.

NN

El mantenimiento de las zonas Wifi de la entidad sera realizado por personal especializado
y comprende como minimo lo siguiente; verificar la conexion, el cableado esté en buenas
condiciones, que transmita sin problemas y hacer pruebas en la continuidad de atenuacion
y laimpedancia; observar que las conexiones sean las correctas, esto quiere decir que no
tengan falsos contactos que puedan afectar al rendimiento; comprobar los equipos de
comunicacion de equipos (verificar los switches, routers y demas funcionen
correctamente); comprobar el estado de |a tarjeta de red (se debera verificar tanto de los
servidores como de las estaciones de trabajo); observar si en la red hay servicios o
protocolos innecesarios (esto para evitar que puedan estar generando trafico en lared y
por lo tanto colapsando las comunicaciones); verificar los recursos de red compartidos (se
deben verificar impresoras, servidores o carpetas compartidas estén funcionando
correctamente y que todos tienen acceso a ellos.

Gerencia de Informatica y Tecnologia
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OBJETIVO

El objetivo principal del mantenimiento de las zonas Wifi es detectar y dar solucion a
cualquier problema antes de que suceda y optimizar los recursos de los que dispones.
Esta actividad de importancia para la entidad en la medida que, si no se detecta a tiempo
podria afectar incluso a varios equipos, y cortar el ritmo de trabajo durante bastante
tiempo, ademas de suponer un elevado costo que puede que sea dificil asumir.

2.13 Mesa de Ayuda

Para el Servicio de Soporte técnico, la GIT dispone del servicio de mesa de ayuda (Help
Desk) y cuenta con el personal capacitado para dar soluciones concisas a fallas técnicas
que puedan presentarse. El servicio de asesoramiento a los usuarios finales es tanto en
cuestiones de software como de hardware.

" Gerencia de Informaticay Tecnologia
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ANEXO 01:
RELACION DE RECURSOS Y
ORDEN DE ATENCION POR LOCAL MUNICIPAL
It. Edificio Piso Area/ pc| 8 g 8
Ambiente 3 3
Gerencia de Informatica y Tecnologia 1 2 1
Primer Piso PAC-Palacio Municipal
Subgerencia de Gestion Documentaria y Atenciéon al 5 2 1 1
Area Funcional de Registro Civil. 2 1 0 1
Alcaldia Z pd 0 2
Gerencia Municipal 4 2 1 1
Secretaria General 3 1 1 2
Subgerencia de Desarrollo Humano 6 2 0 2
Segundo Piso|Gerencia de Desarrollo Social
Area Funcional de Deportes. 12 0 2
Area Funcional de Educacién y Cultura.
Subgerencia de Participacion Vecinal. 3 2 0 1
Gerencia de Comunicaciones e Imagen 5 1 0 1
Gerencia de Administracion y Finanzas: o P 0 2z
Subgerencia de Contabilidad. 7 2 0 1
Subgerencia de Recursos Humanos. g 2 1 3
Subgerencia de Logistica. 12 5 2 B
Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa 5 1 0 1
Subgerencia de Servicios Generales y Control Patrimonial
Subgerencia de Flota y Maestranza:
PALACIO ‘ Subgerencia de Tesoreria. 10| 4 0 1
1 |MUNICIPAL Tercee Pin Area Funcional de Control Patrimonial. 4 1 0 1
Av . Defensores Gerencia Fle Plansamientg y Prasypl{esto: 5 3 0 2
del Area Funcional de Planeamiento Institucional
Morra N° Area Funcional de Presupuesto. 1 0 0 1
2765 Gerencia de Asesoria Juridica. 3 2 1 1
Subgerencia de Gestién del Riesgo de Desastres. 5 2 0 1
Gerencia de Desarrollo Econémico 1 0] 0 0
Subgerencia de Comercializacion y Licencias. 4 2 0 2
Gerencia de Seguridad Cludadana:
Subgerencia de Serenazgo s ° 0 s
Gerencia de Desarrollo Urbano 8 0 0 1
Subgerencia de Movilidad Urbana. 9 1 0 1
Subgerencia de Infraestructura Vial y Ornato Pdblico
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro. 7 1 1 1
Subgerencia de Obras Privadas y Control Urbano: 15 1 0 1
; Area Funcional de Control Urbano
S e Subgerencia de Obras Publicas: 10| 1 0 1
Gerencia de Administracién Tributaria 8 1 0 1
Subgerencia de Rentas. 28| 4 1 8
Subgerencia de Ejecutoria Coactiva. 12 ] 3 0 1
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria. 4 1 1 1
Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion
Subgerencia de Gestibn Ambiental. 4 0 0 2
Subgerencia de Operaciones Ambientales.
|E Sede Central Av.
2 D;fen%g?'esednmam o:ro 550 Organo de Control Institucional 9 2 0 2
Procuraduria Publica Municipal 071 3 1 P
3 JAv. Defensores del Morro 2280 BAC - Juventud % | a 2 11
Av Defensores del Morro Gerencia de Servicios de Salud:
4 i 1
1969 (Ex. Huaylas) der Fiso Area Funcional de Sanidad L 0
lg. P d
6 o' aves e jaRepublica Vo, o paza Lima Sur 711 ]| 0] 1
PAC - Express Villa 4 1 0 1
Total 337 | 72 14 91

Gerencia de Informatica y Tecnologia
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ANEXO 02
ENCARGADO POR ACTIVIDAD DE MANTENIMIENTO
Mantenimiento preventivo de equipos de computo Soporte
Mantenimiento correctivo de equipos de computo Soporte
Mantenimiento central telefénica Soporte/Gerencia
Mantenimiento de servidores Gerencia/Soporte
Mantenimiento de Torres de comunicacion Soporte/Terceros
Mantenimiento de Camaras y Video Vigilancia Gerencia/Soporte
Mantenimiento de zonas WIF| Gerencia/Terceros
ANEXO 03

HERRAMIENTAS MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
Elementos Basicos
Dos destornilladores de Cruz: Uno (1) de 3mm y Uno (1) de 5mm
Unas pinzas de punta medianas
Una brocha mediana de cerdas blandas
Una brocha mediana de cerdas gruesas
e Un brazalete Antiestatico
Una Aspirador /Sopladora
Limpiadores de cabezales
Un (1) Pote de aire comprimido
Un (1) Pote de liquido limpiador desengrasante
Un lienzo de preferencia de franela de 30 cm por lado
Para Desarme y Limpieza
Cortadora diagonal de 5"
Alicates de punta larga de 5"
Herramientas de engrasado
Pinzas
Extractor / Insertor de IC
Desoldadora
Soldador
8 bit pack
Destornilladores Varios
Aceite para ventiladores de la PC
Pasta Térmica para procesador
Hila de soldadura (estafio)
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Nombre del Proceso

Mantenimiento Preventivo de Equipos de Cémputo

Cronograma de
Mantenimiento

Abril a setiembre de todos los afos

Encargado

Gerencia / Soporte Técnico

Alcance

Todas las unidades organicas

Descripcion de la Actividad:

Actividad efectuada por tecnicos de soporte que tiene por objetivo, prevenir fallas en
los equipos de computo pronosticando probables dafios o determinando defectos en
el funcionamiento, alargando la vida util del equipo y la continuidad de las labores

municipales.
Recursos Técnicos de Soporte (2)
Utiliza materiales auxiliares de limpieza y lubricantes,
Materiales repuestos menores y herramientas para montaje y
desmontaje de partes tales como: destornilladores;
brochas; soplador, etc: Relacion de materiales (Anexo 03)
Mediante Memorandum Circular se informara a las demas
Documentos unidades administrativas del mantenimiento respectivo

segun Calendario.

Elementos a verificar

- Fuentes,

- Placas,

- Cooler,

- Codigo Patrimonial,

- Registro de Inventario

Procedimiento

El técnico debe verificar al término de su labor que todos
los componentes del equipo de computo se encuentren en
un estado 6ptimo, esta actividad debera desarrollarse con
los materiales adecuados, apoyandose con el sistema de
Gestion de Inventarios para poder identificar y supervisar
los equipos informaticos.
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Ficha de Procesos: Mantenimiento Preventivo de Equipos de Computo

o . Nombre del Registro de
N Nombre de las actividades puesto sjecutor ejecucion
Revisa el sistema de Gestion Documentaria ; Sistema de
: - T Asistente de A
1 | siendo asignado como tarea el Mantenimiento Soporte T&cnico Gestion
Preventivo de los equipos de Cémputo. P Documentaria
Revisa el Plan de Mantenimiento de
Infraestructura Tecnoldgica anual, identificando | Gerente/Asistente
I i Plan de
2 | las areas criticas del Palacio y otros locales de Soporte e
S : S Mantenimiento
municipales en conjunto con el cronograma Técnico
establecido.
Redacta un memorandum circular en el que se
informara a los usuarios de las diversas areas
de la necesidad de dar servicios de ,
N . ' Asistente
3 mantenimiento preventivo de los bienes Adminiatretivo:de Plan de
informéticos, comunicando la fecha que se Mantenimiento
X S TICS/Gerente
llevara a cabo el proceso en las distintas
unidades organicas, con el visto bueno del
Gerente.
Realiza los trabajos de mantenimiento:
Limpieza al CPU E_axtema e interna, reparacion Kalitisgitivde '
4 |de cables de red, impresoras en mal estado, : Memorandum
o S : Soporte Técnico
configuracion de servicios de red e impresora
en mal estado.
Terminado el proceso se redacta una Acta de :
5 Confirmacién que deje constancia de los bienes Asistente de Acta(i r;tt?ér:a de
que se han realizado mantenimiento, que recibe | Soporte Técnico Documentaria

el visto bueno del Gerente. Termina el Proceso.
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO
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Nombre del Proceso

Mantenimiento Correctivo de Equipos de Computo

Cronograma de

Mantenimiento PaERAnEAID
Encargado Gerencia / Soporte Técnico
Alcance Todas las unidades organicas

Descripcion de la Actividad:

Un mantenimiento correctivo trata de todas las actividades de mantenimiento
orientadas hacia la restitucion de las caracteristicas de funcionamiento de un equipo
o sistema después de ocurrida una falla. Estas fallas pueden generar retrasos en la
productividad de la Municipalidad, es por ello que esta Gerencia se encarga en la
medida de lo posible dar pronta solucion a las contingencias de las areas usuarias.

Recursos Técnicos de Soporte (2)
Utiliza materiales auxiliares de limpieza y
. lubricacion, para montaje y desmontaje de partes
Matsriaios tales como: destornilladores, brochas, sopladora,
etc. Relacion de materiales (Anexo 03).
Dociirantos Por medio de Correo electronicos, llamadas

telefonicas se realiza la asistencia correctiva.

Elementos a verificar

- Fuentes, Codigo Patrimonial

- Disco duro, Registro de Inventario,
- Placas,

- Cooler,

- Memorias,

Procedimiento

El técnico de soporte acudira al area usuaria para
identificar qué clase de talla tiene el equipo, y por
orden de prioridad atendera el requerimiento, con
las herramientas y/o repuestos respectivos
desarrollara su labor en el ambiente del area
usuaria, de ser el caso que el equipo demandara
mas tiempo para su reparacion , sera trasladarlo al
ambiente de soporte.
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Procedimiento: Mantenimiento Correctivo de Equipos de Computo

Nombre del puesto

N Nombre de las actividades ejecutor Registro de ejecucion
Recepciona solicitud de mantenimiento Asistente Slstema g estian,
4 ) ; : ey Memorandum, Correo
1 | Correctivo de equipos, lo registra y remite al | Administrativo de Electréni
Gerente TICS GEUAICD,
Comunicacion Verbal
Sistema de Gestion,
9 Toma Conocimiento y asigna la tarea al Gerente/Asistente de | Memorandum, Correo
Responsable del proceso. Soporte Técnico Electrénico,
Comunicacién Verbal
E:J;Zadz 'gealgc? s;gﬁgglim}:;féfﬁcf e Gerente/Asistente de N‘Iscijrt\igig En? e(.s:g?rg'o
3 |las acciones a seguir para determinar el tipo Beroet Teeric Electrc')ni;:o
de recursos necesarios para atender P CariinlEeion V’e bal
incidencia.
Evalua si se requiere cambio de un
4 componente o equipo. *Si requiere cambio, | Asistente de Soporte Conformidad de
proseguir con actividad 05. Caso contrario Técnico Servicio

proseguir con actividad 11.

Elabora informe indicando las

Asistente de Soporte

Memorandum, correo,

hace las correcciones necesarias,
emitiéndose luego el documento

5 | Especificaciones Técnicas para que el area Técnico EETT, Sistema de
gestione su compra. Gestion
| Evalua el informe, se da visto bueno el
informe se remite al area usuaria. Si no se Inkotin canse
/| 6 y Gerencia de la GIT electronico,

comunicacion verbal

Coordina con area usuaria responsable |a
gestion de la adquisicion del bien requerido.

Asistente
Administrativo de
TICS/Sub Gerencia
Logistica

Memorandum, correo
electronico,
comunicacion verbal

Evalua si el bien recibido en almacén

Asistente de Soporte

8 cumple con las especificaciones técnicas Técnico GHiROSRANELD
9 thrgar confo.rr.n'ldad del blgn, firmando As;stentg dfz Soporte Guia de Remisién
Guia de Remision, Proseguir en el paso 11. Técnico

10

Solicita a almacén gestionar el cambio del
bien para posteriormente al recibirlo en
almacén regresar a la actividad 08.

Asistente de Soporte
Técnico

Guia de Remision




Municipalidad
de Chorrillos

PLAN DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Codigo:  PMIT-GIT
Version: 1.0
Pagina: 26 de 37

Procedimiento: Mantenimiento Correctivo de Equipos de Computo

N° Nombre de las actividades Nombrg dal Re_glstrg'de
puesto ejecutor ejecucion
Evalua requerimiento de servicio técnico
interno o externo. *Si requiere servicio Memorandum,

11 | técnico Interno proseguir con la actividad Gerencia de la GIT | correo electronico,
12. *Si requiere servicio técnico externo comunicacion verbal
continuar actividad 13.

Memorandum,
Ejecuta el tratamiento de soporte Asi correo electronico,
: . w sistente de e

12 | correspondiente a la evaluacion solicitada. Soporte Técnico comunicacion

Se registra y finaliza el proceso. verbal, sistema de
gestion
Envia al area usuaria las TDR, para que

13 | gestione la solicitud de cotizacion y Gerencia de la GIT | Memorandum, TDR
requerimiento del servicio.

Coordina con area usuaria, responsable de Asistente Memorandum,

14 | gestionar la adquisicion del servicio Administrativo de | correo electronico,
requerido. TICS comunicacién verbal

1 Coordina y monitorea el servicio técnico del ; Memorandgn_w,

5 Gerenciade laGIT | correo electronico,
proveedor externo A
comunicacion verbal
Entrega conformidad de servicio a la
Subgerencia de Logistica y Control . Conformidad de
L Patr?monial al culn(:?nar el tyrabajo técnico del Gerencla de'la GIT Servicio

proveedor externo. Termina el Proceso.
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Nombre del Proceso Mantenimiento de Central Telefonica
Cronograma de Mantenimiento Una vez al afo.

Encargado Gerencia / Soporte Técnico
Alcance Todas las unidades organicas
Descripcion de la Actividad:

Mantener en completa funcionalidad la central telefonica para satisfacer las necesidades de
comunicacion permitiendo una facil comunicacion entre los usuarios internos y externos de la
Municipalidad garantizando la trasmision de la informacion y la continuidad operativa de las
labores administrativas.

Recursos Técnicos de Soporte (2)

Se debe solicitar este tipo de servicio con la
documentacion sefialada y con el orden siguiente:
- Cotizacion

Documentos - Habilitacién Presupuestal

- Requerimiento (FUR)

- Informe Técnico

- Conformidad de servicio

Los técnicos se encargaran de la supervision de la
labor que desarrollan los terceros contratados para el
mantenimiento correspondiente siendo esta la de:

- Limpieza externa de la Central Telefonica.

Procedimiento
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Procedimiento: Mantenimiento de Central Telefonica y Anexos
o Nombre del puesto Registro de
o
N Nombre de las actividades ejecutor ejecucion
1 Asigna como tarea al ejecutor responsable la | Asistente Administrativo | Sistema de Gestion
actividad de mantenimiento. de TICS Documentaria
Elabora y emite memorandum a Subgerencia . e ;
2 | de Logistica para solcitar cotizacion y Asistente Administrativo | Memorandum, TDR,
i . de TICS FUR
Términos de Referencia.
Revisar y suscribir memorandum para su envio y Memorandum, TDR,
e a Subgerencia de Logistica ) FUR
Remision de
. . Asistente Administrativo Cotizacion
4 | Recibe respuesta, recepciona documento. de TICS (Cotizacién de
Proveedores)
5 Elabora informe para Gerencia de Presupuesto | Asistente Administrativo Solicitud de
y Planeamiento de TICS Habilitacion
; ; Asistente Administrativo Habilitacion
6 | Recibe respuesta, recepciona documento de TICS Presupuestal
) - Asistente Administrativo | FUR, Habilitacion
7 | Elabora FUR para Subgerencia de Logistica de TICS Presupuesta
i o Sub de Logistica y FUR, Habilitacion
8 | Gestion del servicio con proveedor Control Patiimorial Presupuesta

Coordina con el proveedor el servicio de

Cronograma de

9 | mantenimiento a realizar y se le proporcionael | Gerencia de la GIT 1
cronograma de actividades e i
Asigna a un técnico de soporte para que vigile

10 | el adecuado mantenimiento a realizar por los Gerencia de la GIT Crggﬁﬂcrjig:sde
terceros contratados
Realiza supervision de los trabajos a realizar y . e

11 | recibe soporte generado por proveedor AmstentgeA_?lrggustratwo Reporte del Servicio
respecto al servicio realizado.

Verifica el servicio y estado del mantenimiento

realizado por la empresa

*Si la funcionalidad del equipo es Optima se .
entrega conformidad de servicio al area de Reporte del Servicio,

12 | Logistica. Fin del proceso Gerenciadelagr | SiStema de gestion,

memorandum,

Caso contrario se elabora informe de
observaciones y se coordina con proveedor la
reprogramacion de las labores de

mantenimiento volviendo con la actividad 06.

correo electronico.
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Area Ejecutora

Gerencia de Informatica y Tecnologia (GIT)

Nombre del Proceso

Mantenimiento de Servidores

Cronograma de Mantenimiento Permanente
Encargado Gerencia / Soporte Técnico
Alcance Todas las unidades orgénicas

Descripcion de la Actividad

Para el mantenimiento preventivo adecuado de un servidor, se debe evitar los dafios
en los componentes y que estos puedan afectar el normal funcionamiento de los
mismos, de los diversos ejercicios que brinda la entidad. Mantenimiento cuidadoso
con la finalidad de no dafar ningin componente, verificar de manera interna los
componentes instalados de manera visual.

Recursos Técnicos de Soporte (2)
Materiales Sopladores, herramientas diversas (anexo 03)
Documentos Cronograma de Mantenimiento

Elementos a verificar

Hardware

- Las fuentes de energia,

- Los cables de poder,

- Del disco duro,

- Los leds 8 deben estar en color verde),
- UPS, temperatura.

Software

- Base de datos,

- Servicio del servidor,

- Actualizacién del sistema operativo,
- Actualizacion del antivirus,

- Configuracion del firewall, Backus.
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Procedimiento: Mantenimiento de Servidores

NO

Nombre de las actividades

Nombre del puesto
ejecutor

Registro de ejecucion

Ejecuta el mantenimiento programado o
resolucion de incidencias de los
servidores.

Gerencia de Informatica
y Tecnologia

Memorandum, sistema
de gestion, correo |
electronico.

Verifica el estado de los diversos
servidores, su estatus general, los

Gerencia de Informatica

Sistema de gestion,

& registros de logs y el funcionamiento de y Tecnologia correo electrénico.
los servidores.
Realiza las medidas correctivas
3 gggzngng:sgtg: E)znsgriirdec;?;gar o Gerencia de Informatica | Sistema de gestion,
: P " . y Tecnologia correo electronico.
brindados por los equipos, dependiendo
del resultado de la prueba
4 qu:%ur;ag ;arZr?gitrl:z?g;?; 'oggshﬂgglz o Gerencia de Informéatica | Sistema de gestion,
e ¥ y Tecnologia correo electronico.
los equipos.
. : Memorandum, sistema
*De ser el caso, comunica al area que Gerente/Asistente SO d
3 reportd la incidencia Administrativo de TICS dagestn, ey
P ' electronico.
i .~ i . i Memorandum, sistema
ntenimiento o resolucion | Gerencia de Informatica )
5 Ejecuta el mantenimiento o re de gestion, correo

de incidencias de los servidores.

y Tecnologia

electronico.
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Nombre del Proceso

Mantenimiento de Torres de Comunicacion
(Torres Ventadas)

Cronograma de Mantenimiento

Una vez al afio.

Encargado

Gerente / Soporte Técnico

Alcance

Todas las unidades organicas

Descripcion de la Actividad

Se requiere al menos un mantenimiento anual para la infraestructura de torres de
comunicacion que permita mantener los sistemas de comunicacion en las mejores
condiciones posibles conforme pasa el tiempo. Esto permite brindar un mejor servicio,
menores interrupciones del mismo, una vida util mucho mayor para la infraestructura de
comunicaciones y una mejor atencion a los usuarios de la Municipalidad.

Recursos Técnicos de Soporte (2) /Terceros
Matsitiles Botas, casco, grandes gafas de seguridad,
herramientas.
Cotizacion, habilitacion Presupuestal,
Documentos Requerimiento (FUR), Informe Técnico,

Conformidad de Servicio.

Elementos a verificar

- Elementos afectados por el dxido.

- El estado de la pintura.

- El estado del Torque.

- Cambio de vientos,

- Engrasado, Lineamientos y Personal
capacitado.

Procedimiento

Esta fase se convertira en la mas comun, con
alta frecuencia trabajos en altura por parte del
personal de la empresa contratista. Los trabajos
son varios y van desde mantenimiento de las
luces de obstruccion, de las puestas a tierra,
hasta mantenimiento y cambio de antenas.
Diferentes grupos de trabajadores, desde
ingenieros especialistas hasta tecnicos, se
encargan del mantenimiento de una red de
telecomunicaciones, estos ultimos son quiza los
de mayor exposicion al riesgo, pues deben salir
al exterior de la torre y llegar hasta las antenas
para verificar su buen funcionamientos, realizar
reparaciones orientarlas en una direccién
especifica o cambiarlas si es necesario.
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Procedimiento: Mantenimiento de Torres de Comunicacion

Nombre del puesto

Caso contrario se elabora informe de
observaciones y se coordina con proveedor
la reprogramacion de las labores de
mantenimiento volviendo con la actividad 06.

y Tecnologia

N° Nombre de las actividades : Registro de ejecucion
ejecutor
1 Asigna como tarea al ejecutor responsable la | Asistente Administrativo |~ Sistema de gestion
actividad de mantenimiento de TICS documentaria
Elabora y emite memorandum a la . — .
2 | Subgerencia de logistica para solicitar AsmtentgeA%rggstratwo Memora;ﬂtém, AL,
Cotizacion y Términos de Referencia
3 Revisar y suscribir memorandum para su Gerencia de Informatica| Memorandum, TDR,
envio a Subgerencia de Logistica y Tecnologia FUR
. .. ... | Remision de Cotizacion
4 | Recibe respuesta, recepciona documento Asglente AUMINSIaive (Cotizacion de
de TICS
Proveedores)
Elabora informe para Gerencia de Asistente Administrativo - il
9 Presupuesto y Planeamiento de TICS Seljitad iy neDiNacen
T T Tm—— Asistente Administrativo Habilitacion
P ’ P de TICS Presupuestal
. W Asistente Administrativo FUR, Habilitacion
7 |Elabora FUR para Subgerencia de Logistica de TICS Presupuestal
| Subgerencia de I
8 | Gestion del servicio con proveedor Logistica y Control L
_ . i) Presupuestal
Patrimonial
Coordina conel prveedar el senvicl de Gerencia de Informatica Cronograma de
9 | mantenimiento a realizar, y se le proporciona : °9
W y Tecnologia actividades
el cronograma de actividades.
Asigna a un técnico de soporte para que : »
10 | vigile el adecuado mantenimiento a realizar Geroncia de Informatics)  Cranadramade
y Tecnologia actividades
por los terceros contratados.
Realiza supervision de los trabajos a realizar . —
11|y recibe reporte generado por proveedor Asmtentg eA-Iqlr{n:lglstratwo Reporte del Servicio
respecto al servicio realizado.
Verifica el servicio y estado del
mantenimiento realizado por la empresa.
*Si la funcionalidad del equipo es Optima se -
entrega conformidad de servicio al area de , | Reporte del Servicio,
12 | Logistica. Fin del proceso. Gerencia de Informatica | sistema de gestion,

memorandum, correo
electronico.
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Nombre del Proceso Mantenimiento de Camaras de Video Vigilancia
Cronograma de Mantenimiento Dos veces al afio.
Encargado Gerente / Soporte Técnico
Aisiince B?Eggtsolas unidades organicas y ciudadanos del

Descripcion de la Actividad

Se requiere como minimo de dos mantenimientos cada afio, para la infraestructura de
Camaras de Video Vigilancia, los mismos, cumplen |a operatividad de recibir las
imagenes que son enviadas a los monitores por cable o via inalambrico en algunos
casos, estos son observados por personal calificado o vistos a distancia en tiempo real,
a su vez este video se graba en dispositivos o equipos dedicado para ello. El objetivo
es brindar seguridad y vigilancia en las Instalaciones de la Institucion, asi como a la
comuna Chorrillana.

Teécnicos de Soporte (6) /Terceros
- Escaleras.

Recursos - Gria

- Conos de seguridad

- Cinta de sefializacion

Casco, guantes, gafas de seguridad, waype,

Materiales cinta bandit, pintura entre otros.

Cotizacion, habilitacion Presupuestal,
Documentos Requerimiento (FUR), Informe Técnico,
Conformidad de Servicio.

Elementos a verificar:

- Limpieza fisica de camara.

- Revision de los gabinetes de poste (UPS,
Switch, cableado, fibra optica.
Elementos a verificar - Mantenimiento preventivo y correctivo.

- Validacion, mantenimiento de antenas (radio
enlace).

- Verificacion de la conexiéon de camaras.
- Validacion de estructura eléctrica.

Esta fase implica trabajos en altura por parte
del personal, los trabajos son de alto riesgo,
son también dispersos desde la limpieza de la
estructura camara hasta el mantenimiento y/o
cambio de accesorios por motivo de deterioro o
corrosion.

Procedimiento
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Procedimiento: Mantenimiento de Camaras de Video Vigilancia

NO

Nombre de las actividades

Nombre del
puesto ejecutor

Registro de
ejecucion

Asigna como tarea al ejecutor

1 |responsable la actividad de e SIS Qe gesacn
PORSEL Administrativo documentaria
mantenimiento
Elabora y emite memorandum a la . :
2 | Subgerencia de logistica para solicitar A;ls:_tentg Memorandum, TOR,
i . : Administrativo FUR
Cotizacion y Términos de Referencia
3 Revisar y suscribir memorandum para su I(r?feo rﬁ:g;?c:i Memorandum, TDR,
envio a Subgerencia de Logistica Tecnologia FUR
Remision de
, , Asistente Cotizacion
4 | Recibe respuesta, recepciona documento Administritivo (Cotizacion de
Proveedores)
5 Elabora informe para Gerencia de Asistente Solicitud de
Presupuesto y Planeamiento Administrativo habilitacion
6 |Recibe respuesta, recepciona documento Asistente HECHaaon
’ Administrativo Presupuestal
- Elabora FUR para Subgerencia de Asistente FUR, Habilitacion
Logistica Administrativo Presupuestal
8 Se asigna al personal, el trabajo de Iﬁg rer::gl;gi Cronograma de
mantenimiento a realizar. Tecnologia actividades
Realiza la supervision de los trabajos Gerente de
9 |encargados y recibe reporte generado por Informética y Reporte del Servicio
el personal de campo. Tecnologia
De ser necesario el cambio de estructura
de la camara se elabora requerimiento Gerente de Concluve la
10 | contempla observaciones y se coordina Informética y activiga q
para el abastecimiento del accesorio, se Tecnologia

inicia con el punto 06.
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INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Nombre del Proceso

Mantenimiento de Fibra Optica y de Datos de la Red
Municipal

Cronograma de Mantenimiento

Una vez al afio.

Encargado

Gerente / Soporte Técnico

Alcance

Todas las unidades organicas y ciudadanos del
Distrito.

Descripcion de la Actividad

Recursos

Técnicos de Soporte (6) /Terceros
- Escaleras.

- Gra

- Conos de seguridad

- Cinta de sefializacion

Materiales

Casco, guantes, gafas de seguridad, waype, cinta
bandit, pintura entre otros.

Documentos

Cotizacion, habilitacién Presupuestal, Requerimiento
(FUR), Informe Técnico, Conformidad de Servicio.

Elementos a verificar

Elementos a verificar:

- Limpieza fisica de camara.

- Revision de los gabinetes de poste (UPS, Switch,
cableado, fibra 6ptica.

- Mantenimiento preventivo y correctivo.

- Validacién, mantenimiento de antenas (radio
enlace).

- Verificacion de la conexion de camaras.

- Validacion de estructura eléctrica.

Procedimiento

Esta fase implica trabajos en altura por parte del
personal, los trabajos son de alto riesgo, son
también dispersos desde la limpieza de la estructura
camara hasta el mantenimiento y/o cambio de
accesorios por motivo de deterioro o corrosion.
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Nombre del Proceso

Mantenimiento de Zonas WIFI

Cronograma de Mantenimiento

Una vez al afo.

Encargado

Gerente / Soporte Técnico / Tesoreros

Alcance

Parques y ambientes publicos

Descripcion de la Actividad

Se requiere al menos un mantenimiento anual de los equipos WIFI que garantice el
funcionamiento de equipos que brindan cobertura de conexion en diversos parques
y ambientes publicos, para el acceso libre al publico en general.

Recursos

Técnicos de Soporte (2) /Terceros

Materiales

Herramientas

Documentos

Cotizacion, habilitacion Presupuestal,
Requerimiento (FUR), Informe Técnico,
Conformidad de Servicio.

Elementos a verificar

- Encendido

- Fluido de energia

- Estado fisico del equipo
- Estado de la sefial

- Conectividad

Procedimiento

Personal realizara la verificacion de la
conectividad y configuracion de los equipos
Access Point (Puntos de Acceso), resultado,
posteriormente, si se requiere se realizara
una verificacion al lugar y de ser necesario
se contrata el servicio de un especialista
para los trabajos correctivos o el reemplazo
del equipo.
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Procedimiento: Mesa de Ayuda

Nombre del puesto

N Nombre de las actividades ejecutor Registro de ejecucion
Memorandum, correo
1 Recepcionar solicitud de usuario, lo Gerente/Asistente czﬁﬁﬁr;g%n
registra y remite al Gerente. Administrativo lefinica, Sl de
Gestion
" ; Gerente de
2 :ezmﬁnic;l{fgg?nmezigna e Informatica y Sistema de Gestion
P P ' Tecnologia
Evalua el tipo de falla o servicio
solicitado. *si se puede reparar en el
lugar proseguir con la actividad 04. *Si | Asistente de Soporte . -
3 requiere traslado debido a su Técnico Sistema de gestion
complejidad proseguir con la actividad
05.
Realiza las configuraciones, ajustes o ;
4 | absolucion de dudas, finalizando el A5|ster_1|_t§ d? Soporte Correo Electronico
écnico
proceso.
. . ; Correo Electronico,
5 Traslada el equipo al ambiente de Asistente de Soporte e
soporte Técnico ST e
telefonica.
Se evalla si el equipo requiere o no
5 repugs@os. Si no requiere prqceder con Asrstentee dg Soporte Y
la actividad 07. De lo contrario proseguir Técnico
con la actividad 08.
Repara desperfectos mediante ; .
7 configuracion, formateo, desensamble u | Asistente de Soporte Sstema d? G‘??’t'én’
= : ' g comunicacion
otra accion que se requiere, finalizando Técnico e
: Telefonica
el proceso al devolver el equipo.
Indaga si el equipo cuenta con garantia.
*Si cuenta con garantia proseguir con la | Asistente de Soporte . 2
8 actividad 09. De lo contrario proseguir Técnico Sisteins de Ceston
con el proceso 02.
Coordinar y realizar seguimiento al c ;
; . onformidad de
9 proveedor de la garantia durante el Gerente/Asistente de servicio, sistema de

proceso de reparacion finalizando con la
conformidad el servicio brindado

Soporte Técnico

gestion.




