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RESOLUCION DEALCALDIA N° 319 2015/ Mm@y
Caraz, ‘[B NUV 2015

VISTOS, El Informe N2 133-2015-MPHy-Cz/06.11 de la Unidad de
Tecnologias de la Informacién; v,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley Orgdnica de Municipalidades N2 27972, los gobiernos locales gozan
de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. La
autonomia que la Constitucién politica del Perd, establece para las Municipalidades
radica en la facultad de ejercer de gobierno, administrativo y administracién, con
sujecion al ordenamiento juridico;

Que, uno de los mas importantes objetivos de la Municipalidad Provincial
de Huaylas, es establecer las disposiciones que garanticen el adecuado mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos del Parque Informatico de nuestra institucion,
con la finalidad de promover su planificacion, para lograr su éptimo funcionamiento, la

continuidad del servicio y la proteccién de la informacion procesada y almacenada en
ellos;

[ % .»;.-"!' MPH.Caraz
fora..

Alng. Tazia €. Ceia Deres

CLAENTE MU AL Que, de conformidad al uso de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC
17799:2007 EDI, Tecnologia de la Informacién, Cédigo de Buenas Practicas para la
gestion de la seguridad de la informacién, 22 Edicién”, aprobada con Resolucién
Ministerial N2 246-2007-PCM/ONGE!, que aprueba su uso obligatorio en todas las

entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica;

Que, mediante Informe N2 133-2015-MPHy-Cz/06.11, el Jefe de la Unidad
e Tecnologias de la Informacién, dirigiéndose al Secretario General, pone en
nocimiento que, las normas buscan establecer lineamientos en los diferentes
rocedimientos que se realizan en la Unidad de Tecnologias de la Informacién. Las
directivas son las siguientes: 1) Procedimientos para el uso adecuado de internet, que
tiene por objeto normar el uso de los servicios de Internet, puestos a disposicion de los
usuarios de los servicios tecnoldgicos en la Municipalidad Provincial de Huaylas,
estableciendo los beneficios y limitaciones en su uso. 2) Procedimientos para el
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del parque informatico, que
establece las disposiciones que garanticen el adecuado mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos del parque informatico de la Municipalidad Provincial de
Huaylas. 3) Procedimientos para respaldo y resguardo de la informacién, que establece
lineamientos y normas que regulen el procedimiento de almacenamiento y respaldo de
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la informacion digital procesada y registrada en los servidores de la Municipalidad
Provincial de Huaylas. 4) Procedimientos para la gestién de cuentas de usuario, tiene
por objeto normar y establecer los procedimientos de la Gestion de las Cuentas de
Usuarios del dominio municaraz.local, usado en la Municipalidad Provincial de Huaylas.
5) Procedimientos para el uso adecuado del servicio de correo electrénico
institucional, que establece las normas y procedimientos técnicos para el
mantenimiento y uso adecuado del servicio de correo electrénico de la Municipalidad
Provincial de Huaylas. a Procedimientos para el uso de pistas de auditoria, que norma
' el uso de pistas de auditoria en los futuros sistemas informaticos de la Municipalidad
Provincial de Huaylas, para garantizar la deteccién de actividades no autorizadas en el
procesamiento y administracion de la informacion;

. Estando a las consideraciones expuestas en el inciso 6) del Articulo 209
‘de la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972;

)

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA N2 005-2015-MPHy-CZ.,
“PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS

rd o 3 R
/ ;";{"M%ﬁﬁm EQUIPOS DEL PARQUE INFORMATICO”, la misma que forma parte de la presente
. Vepe resolucion.
\ ln-:_’l'.’.rla;‘m C. GuridlPerez

CEHENTE PAUMICIFA

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER a la Gerencia Municipal, Secretaria
General, a través de la Unidad de Tecnologias de la Informacion, el fiel cumplimiento de
la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Secretaria General la notificacién
de la presente Resolucion, conforme a ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

-.--'.-..---1-- -
Refison Martinez Canciil
ALCALDE FROVINC!AL
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DIRECTIVA

PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS
EQUIPOS DEL PARQUE INFORMATICO

1. OBJETIVO
Establecer las disposiciones que garanticen el adecuado mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos del parque informéatico de la Municipalidad Provincial de Huaylas.

2. FINALIDAD
Promover |a planificacion de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos del parque
informatico utilizados en la Municipalidad Provincial de Huaylas para lograr su éptimo
funcionamiento, la continuidad del servicio y la proteccion de la informacion procesada y
almacenada en ellos.

3. BASE LEGAL
e Ley N°27972-Ley Organica de Municipalidades

e Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de la Municipalidad Provincial de
Huaylas, aprobado por Ordenanza N° 101 del 13 de mayo del 2005.

o Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/ IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la Informacién.
Caodigo de buenas practicas para la gestion de la seguridad de la informacion. 2a.
Edicion” aprobada con RESOLUCION MINISTERIAL N° 246-2007-PCM/ONGEI, que
aprueba su uso obligatorio en fodas las entidades integrantes del Sistema Nacional de
Informatica.

e Resolucion de Contraloria 072-98-CG-1998 - Normas Técnicas de Control Interno para
Sistemas computarizados.

e RM 073-2004-PCM - Aprueban Guia para la Administracion Eficiente del Software Legal
en la Administracion Publica.

4. ALCANCE
La presente directiva administrativa es de aplicacion en la Unidad de Tecnologias de la
Informacion de la Municipalidad Provincial de Huaylas.

5. RESPONSABILIDAD
Los responsables del cumplimiento son:

5.1. La Unidad de Tecnologias de la Informacién, sera el ente encargado de la aplicacion
de la presente Directiva para el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos del parque informatico la Municipalidad Provincial de Huaylas.




5.2.

El personal de la Unidad de Tecnologias de la Informacion encargado del
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del parque informéatico de la
Municipalidad Provincial de Huaylas.

6. GLOSARIO DE TERMINOS

Equipo de Cémputo (EC): Son los dispositivos eléctricos, electronicos y mecanicos
que se emplean para procesar datos con programas disefiados para ello.

Parque Informatico: es aquel que esté constituido por los equipos informéaticos que
estan dentro del ambito de una institucion.

Mantenimiento Preventivo. Es el servicio de mantenimiento programado
periddicamente a los equipos de computo tanto en su parte de hardware (fisica) y su
parte de software (I6gica), con el objetivo de que estos siempre se encuentren en
perfectas condiciones de uso.

Mantenimiento correctivo. Es el servicio de mantenimiento que se le realiza
eventualmente a un equipo de computo, cada vez que este lo requiera, debido a una
falla técnica en su Hardware y/o software.

Mantenimiento Informatico: o también llamado soporte informatico, consiste en una
serie de tareas que son llevadas a cabo por personal interno o por empresas
especializadas para mantener en determinados niveles de servicio los sistemas
informaticos

Hardware: Se refiera a la parte fisica de la computadora, la parte tangible, la que se |
puede very tocar.

Software: Es el conjunto de los programas de cdmputo, procedimientos, reglas,
documentacion y datos asociados, que forman parte de las operaciones de un sistema
de computacion. (La loégica que permite realizar tareas al hardware)

Servidor: Una aplicacion informatica o programa que realiza algunas tareas en
beneficio de otras aplicaciones llamadas clientes. Algunos servicios habituales son los
servicios de archivos, que permiten a los usuarios almacenar y acceder a los archivos
de una computadora y los servicios de aplicaciones, que realizan tareas en beneficio
directo del usuario final. Este es el significado original del término. Es posible que un
ordenador cumpla simultaneamente las funciones de cliente y de servidor.

7. DISPOSICIONES GENERALES

7.1

T2

El mantenimiento preventivo de los equipos de computo es una actividad que debe
realizarse por lo menos una vez al afio.

El mantenimiento correctivo se realiza por cada evento que ocurra, y es una actividad
que se debe realizar de manera ordenada y estableciendo prioridades.




7.3.  La Municipalidad Provincial de Huaylas, a través de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion es responsable del correcto funcionamiento de los equipos del parque
informatico.

7.4. Todos los equipos del parque informatico que recibiran mantenimiento preventivo y/o
correctivo deben estar considerados como bienes de la institucion segun la
normatividad vigente sobre bienes patrimoniales.

75. Los equipos que cuenten con garantia al momento del requerimiento de
mantenimiento preventivo o correctivo deben ser coordinados con la empresa
proveedora de los equipos. En el caso que la empresa proveedora brinde el servicio
de mantenimiento preventivo, estos equipos deben ser omitidos del plan de trabajo.

7.6. Si algun equipo requiere de los servicios de terceros fuera de la institucion se debe
de coordinar su contratacion con las unidades organicas correspondientes.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. MANTENIMIENTO PREVENTIVO

8.1.1. El Jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacion en coordinacion con el
equipo de soporte técnico establecerd el cronograma de mantenimiento
preventivo de los equipos del parque informatico de los 6rganos y unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Huaylas.

8.1.2. El cronograma de mantenimiento preventivo establecido por la Unidad de

Tecnologias de la Informacion debe ser difundido y remitido a todas las

\ unidades organicas para su conocimiento y prevencion ante las actividades
: programadas.

8.1.3. El personal de soporte técnico debe definir el requerimiento de materiales a
utilizar en el mantenimiento preventivo.

8.1.4. El personal de soporte técnico debe solicitar y organizar el ambiente para los
trabajos de mantenimiento preventivo.

8.1.5. La informacion del equipo en mantenimiento debe ser registrada en el
formato de Registro de Mantenimiento Preventivo (en el Anexo 01). En el
caso que de manejar esta informacién con alguna herramienta de Software
debe de ingresarse los datos que se muestran en el formato.

8.1.6. Cada equipo al que se le realiza el mantenimiento preventivo, al finalizar los
trabajos deben recibir la conformidad del jefe de la unidad organica, oficina o
gerencia, con el visto bueno del usuario.

8.1.7. Al culminar los trabajos de mantenimiento preventivo se debe elaborar un
informe final por el personal que participé e informar al Jefe de la Unidad de
Tecnologias de la informacion. Este informe debe contar con los problemas
encontrados y las soluciones de las mismas.
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8.2. MANTENIMIENTO CORRECTIVO

8.3.

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.24.

8.2.5.

8.2.6.

8§27

NORMAS DE OPERACION

8.3.1.

8.3.2.

833.

Los usuarios comunican a través de teléfono, correos o documentos el
requerimiento de mantenimiento correctivo de un equipo de computo,

Estos requerimientos son direccionados a la Unidad de Tecnologias de la
Informacion y donde deben ser atendidas por el personal de soporte técnico.

El personal de soporte técnico definira si el mantenimiento correctivo se
realiza en el lugar donde se encuentra ubicado el equipo o requiere de
traslado al area de soporte tecnico.

El personal de soporte técnico debe realizar un andlisis del problema
encontrado y determinar si se soluciona en la institucion o requiere de un
servicio de tercero. Ademas debe determinar el tiempo de solucion del
problema. Si existe un equipo equivalente para préstamo temporal se asigna
el equipo.

En el caso que la solucién requiera de una reinstalacion del sistema operativo
el usuario esta obligado a identificar la informacion a respaldar si la situacion
del equipo lo permite.

El personal de soporte técnico debe elaborar Ficha Técnica correspondiente
indicando el o los problemas encontrados y la solucion ejecutada.

Al hacer entrega del equipo, el personal del soporte técnico tiene que verificar
con el usuario o responsable del area el correcto funcionamiento del equipo y
recabar su visto bueno.

El personal que realiza el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los
equipos del parque informéatico, deben de manipular los equipos y los
componentes que lo conforman, con cuidado y responsabilidad para evitar
dafios accidentales.

El personal a cargo del mantenimiento deberad de adoptar las medidas
minimas de seguridad para la manipulacion de los equipos del parque
informatico, como son el uso de guantes de latex, verificar que no fluya
corriente eléctrica, efc.

En caso de mantenimiento preventivo el personal responsable del
mantenimiento, debera de seguir y efectuar los siguientes pasos generales:
a) Se realiza una valoracion con base al argumento del usuario y
considerando la informacién detallada del equipo.

Limpieza al CPU.

Revision fisica, limpieza intema y externa a teclado.

Limpieza interna y externa al mouse.

Revisién y Limpieza a monitor.

o O O o
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f) Revision y Limpieza interna y externa a impresoras (s6lo en caso de que
el usuario cuente con el equipo).

g) Actualizacion periodica del programa de antivirus, sistema operativo y
paqueteria de aplicacion.

h) Llenado del formato reporte de mantenimiento de equipos de computo.

8.3.4. En caso de mantenimiento correctivo el personal responsable debera de
sequir las siguientes acciones generales:

a) Una valoracion en base al argumento del usuario y considerando la
informacién detallada del equipo.

b) Sino es una situacion que requiera llevarse el equipo al area especifica
de mantenimiento se da la revisién en el mismo lugar de frabajo del
usuario, en caso contrario se destina a llevarse el equipo para:

Limpieza al CPU.
Revision fisica, limpieza interna y externa a teclado al.
Revision y Limpieza interna y externa al mouse.
Revision y Limpieza a monitor.
Revision y Limpieza interna y externa a impresoras (solo en caso de
que se encuentre). '
6. Actualizacién periédica del programa de antivirus, sistema operativo
y paqueteria de aplicacion.
c¢) Detectado el problema se debe proceder a su solucion correspondiente
d) Finalizado el mantenimiento se deberé de registrar el mantenimiento
realizado en la bitdcora de mantenimiento

oW

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

; N\ 9.1, La Unidad de Tecnologias de la Informacién, conforme a sus competencias
funcionales, adopta y/o coordina medidas pertinentes, a fin de garantizar la ejecucion
de las labores de mantenimiento preventivo y correctivo.

Vi’
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\\’;& ncaoe / 9.2, LaUnidad de Tecnologias de la Informacion supervisara el mantenimiento preventivo
' y correctivo del parque informatico a fin de garantizar la ejecucion del procedimiento

adecuado.

9.3. La presente directiva servird como instrumento de control, para que el personal
responsable del mantenimiento preventivo y correctivo comprendan y practiquen el
procedimiento apropiado y aceptable de mantenimiento.

10. VIGENCIA

La presente directiva entrara en vigencia el dia siguiente de su aprobacion.
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Municipalidad Provincial de Huaylas
Unidad de Tecnologias de la Informacion

Anexo 02
Ficha de Registro de Mantenimiento Correctivo

FICHA TECNICA

Cc.:dlgo. N° de Serie Tipo. g
Patrimonial equipo

Usuario del equipo

Nombres y Apellidos:

Gerencia, Unidad Organica u
Oficina:

Cargo del Usuario:

Personal de mantenimiento

Nombre

Cargo

Descripcidn del servicio

Descripcion del servicio
solicitado

Observaciones:

Diagndstico del problema:

Fecha del servicio

Solucidn ejecutada

Descripcién

Fecha de solucién

Usuario solicitante del servicio Responsable del mantenimiento




