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PROCEDIMIENTO Codigo: ATI.01.01

Mantenimiento de Equipos de Cémputo del

Despacho Presidencial version: 01

OBJETIVO

Garantizar el adecuado funcionamiento de los equipos de cémputo, compuesto por
computadoras de escritorio y portatiles, en las diferentes unidades de organizacién
del Despacho Presidencial, a través del mantenimiento.

ALCANCE

El presente procedimiento es administrado por la Oficina General de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones, el cual se inicia con la programacion del
mantenimiento preventivo y finaliza con la devolucién del equipo de computo.

BASE LEGAL

3.1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, y sus
modificatorias.

3.2. Decreto Supremo N° 098-2024-PCM, que aprueba la Seccién Primera del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Despacho Presidencial.

3.3. Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la
implementacién de la gestion por procesos en las entidades de la
administracién publica.

3.4. Resolucion Directoral N° 022-2022-INACAL/DN, que aprueba la Normas
Técnicas Peruana ISO-NTP/IEC 27001:2022.

3.5. Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital N° 003-2023-
PCM/SGTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema
de Gestion de Seguridad de la Informacion en las entidades publicas.

3.6. Resolucién de Subsecretaria General N° 044-2021-DP/SSG, que aprueba la
Directiva N°008-2021-DP/SSG “Uso Adecuado de los Recursos y Servicios
Informaticos del Despacho Presidencial’.

3.7. Resolucion de Secretaria General N° 044-2024-DP/SG, que aprueba la
Seccién Segunda del Reglamento de Organizacién y Funciones del Despacho
Presidencial, de conformidad con lo dispuesto por el Decreto Supremo N°
098-2024-PCM.

3.8. Resolucién de Secretaria General N° 046-2024-DP/SG, que aprueba el Texto
Integrado del Reglamento de Organizacion y funciones del Despacho
Presidencial.

SIGLAS Y DEFINICION DE TERMINOS
4.1. Siglas
a) OGTIC: Oficina General de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.
b) UO: Unidad(es) de Organizacion.
4.2. Definicién de Términos
a) Mantenimiento correctivo: Conjunto de actividades que se realizan para

corregir una falla ya sea fisico o légico de un equipo informatico, y
asegurar la operatividad del equipo.
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b)

d)

f)

9)

Mantenimiento preventivo: Ejecucion de actividades, revisiones y
ajustes de manera programada a fin de evitar averias ocasionadas por
uso, desgaste o paso del tiempo y prolongar la vida util de los equipos de
cémputo y mejorar su eficiencia operativa.

Mantenimiento légico: Verificacion del estado del disco duro de un
equipo de coOmputo, para mejorar su rendimiento del sistema operativo;
donde se pueden realizar las actividades como: eliminacién de archivos
temporales, desinstalar programas que no se usan, actualizacion del
software, entre otras.

Periféricos: Dispositivo externo que se conecta a un equipo de computo,
que puede funcionar como dispositivo de entrada y/o salida.

Equipo de cOomputo: Hardware de computadora, conformado por
diferentes componentes fisicos. Estos componentes trabajan juntos para
procesar datos, ejecutar programas y realizar diversas tareas.

Lugar de trabajo: Espacio fisico identificado, preparado y acondicionado
con los elementos necesarios para realizar actividades relacionadas al
mantenimiento preventivo de los equipos de computo.

Garantia: Seguro por un periodo determinado contraido con el proveedor
o fabricante del equipo de cémputo, donde de sufrir un desperfecto en sus
componentes, el proveedor o fabricante reparara o reemplazaré el bien.

5. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del Requisito Fuente
e Plan de mantenimiento de equipos de computo.

: . . OGTIC
e Inventario de equipos de cémputo.

6. ACTIVIDADES

N° Descripcién de la actividad Organo/ L_dead Responsable
Organica
Inicio del procedimiento
Verlflca_r y disponer de mat_erlales y Técnico de red /
herramientas, para realizar el .
1 . : . OGTIC Profesional en
mantenimiento preventivo de los equipos -
. soporte técnico
de coémputo.
Identificar y preparar estacion de trabajo, Profesmp aI_en /
donde seran llevados los equipos de soporte tecnico
2 . - OGTIC Asistente de
computo para el mantenimiento
: soporte y
correspondiente. L
mantenimiento
Elaborar y emitir la programacion del
3 mantenimiento preventivo mediante un OGTIC Titular de la
memorando multiple a las UO, a través OGTIC
del SGD.
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Organo / Unidad

N° Descripcién de la actividad Oraani Responsable
rganica
Tomar conocimiento de la programacion
de mantenimiento preventivo.
4 | ¢Se cuenta con la disponibilidad? uo Titular de la UO
Si: Continuar con la actividad N° 6.
No: Continuar en la actividad N° 5.
Solicitar y coordinar la reprogramacion _
5 |de mantenimiento preventivo, con la uo Titular de la UO
OGTIC.
Profesional en
dentifi | 00 de ¢ ¢ , soporte técnico /
6 entificar el equipo de computo, segun OGTIC Asistente de
programacion. soporte y
mantenimiento
Desplazar el equipo de computo al lugar
de trabajo. Profesional en
soporte técnico /
7 | ¢El equipo cuenta con garantia? OGTIC Asistente de
soporte y
Si: Continuar con la actividad N° 9. mantenimiento
No: Continuar en la actividad N° 8.
Realizar la limpieza fisica interna y
externa del equipo de computo. Profesional en
soporte técnico /
8 | ¢El equipo de computo presenta fallas? OGTIC Asistente de
soporte y
Si: Continuar con la actividad N° 10. mantenimiento
No: Continuar en la actividad N° 9.
Realizar mantenimiento l6gico. Profesional en
9 ¢El equipo de cédmputo presenta fallas? OGTIC soAp(S)irSt?etneignézo /
Si: Continuar con la actividad N° 10. masr](?[ggirrtrignto
No: Continuar en la actividad N° 11.
Diagnosticar el equipo de computo e Profesional en
informar al usuario, para lo cual el técnico <Cnico /
presentara el Anexo N°03 “Informe de soporte tecn(ljco
10 mantenimiento” y precisara sobre el OGTIC Azlst(zr;;[: €
procedimiento a seguir para superar la mantgnimignto
inoperatividad del equipo de cémputo.
11 | Validar el estado de equipo de computo. uo Titular / usuario

de laUo

Péagina 4 de 11




PROCEDIMIENTO

Codigo: ATI.01.01

Mantenimiento de Equipos de Cémputo del
Despacho Presidencial

Version: 01

Organo / Unidad

N° Descripcién de la actividad Oraani Responsable
rganica
Gestionar el mantenimiento correctivo
del equipo de computo, para corregir .
' Titular de la
12 |fallas. OGTIC OGTIC
Fin del procedimiento
Profesional en
Desplazar e instalar equipo de cémputo soporte técnico /
13 plazar € | quip P OGTIC Asistente de
en el escritorio del usuario.
soporte y
mantenimiento
Profesional en
soporte técnico /
14 |Realizar limpieza de periféricos. OGTIC Asistente de
soporte y
mantenimiento
Profesional en
Registrar las caracteristicas del equipo soporte técnico /
15 |de computo en el Anexo N°02 “Ficha de OGTIC Asistente de
mantenimiento”. soporte y
mantenimiento
Profesional en
: o « soporte técnico /
16 Reglstrqr _eI Apexp N° 03 Informe de OGTIC Asistente de
mantenimiento” e informar al usuario.
soporte y
mantenimiento
Validar el estado y dar conformidad al Titular / usuario
17 |mantenimiento preventivo, mediante el OGTIC

Anexo N°02 “Ficha de mantenimiento”.

de la UO

Fin del procedimiento

7. DOCUMENTOS GENERADOS

7.1 Anexo N° 02: Ficha de Mantenimiento.

7.2 Anexo N° 03: Informe de Mantenimiento.

7.3 Inventario de equipos de cdmputo actualizado.
8. PROCESO RELACIONADO
Clasificacion| Codigo |Nivel Proceso

Soporte ATLOL 0 Administracion de las Tgcnologlas de la
Informacion
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9. DIAGRAMA DEL PROCESO

Anexo N° 01: Diagrama del procedimiento.

10. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Seccién

Descripciéon del cambio

Nov/2024

01

Version inicial

Péagina 6 de 11




PROCEDIMIENTO

Codigo: ATI.01.01

Mantenimiento de Equipos de Cémputo del
Despacho Presidencial

Version: 01

Anexo N° 01:
Diagrama del Procedimiento

Procedimiento de Mantenimiento de Equipos de Computo del Despacho Presidencial
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Anexo N° 02:
Ficha de Mantenimiento
Ficha de mantenimiento N°
1. Informacién del servicio ‘ Fecha ‘
Mantenimiento preventivo D Mantenimiento correctivo D
Usuario
Unidad Organizacional I Area I
2. Informacién del equipo de computo
2.1.CPU
Cod. Patrimonial Marca Modelo N° Serie
Fecha de Ultimo mantenimiento: ‘ ‘
Ubicacion fisica: D Sobre mesa o0 médulo D A nivel del suelo
Sticker de mantenimiento: [ ] Con sticker [ ] sin sticker
(BT Te] t] Tt o] I {1 o= PPN
2.2. MONITOR
Cod. Patrimonial Marca Modelo N° Serie
D Pixeles quemados I:] Rayado D Desgastado
D Pines de conector dafiados D Poco brillo y contraste D Otros......ooevvvviieeicic
2.3. TECLADO
Cod. Patrimonial Marca Modelo N° Serie
D Pixeles quemados I:] Rayado D Desgastado
D Pines de conector dafiados D Poco brillo y contraste D Otros......ooevvvviieeicic
2.4. MOUSE
Marca N° serie Observacién
D Scroll desgastado D Cable roto D Botones desgastados
[] conector dafiado [ ]Otros...ccoovieiiiiiin
Datos y firma del técnico Datos y firma del usuario
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1.

2.

Anexo N°03:

Informe de Mantenimiento

INFORMACION DEL SERVICIO

Mantenimiento preventivo I:I

Mantenimiento correctivo

Fecha ‘

[]

Usuario
Unida(_j _ Area
Organizacional
INFORMACION DEL EQUIPO DE COMPUTO
2.1.CPU
Tipo de CPU ] Desktop L Portatil [ servidor [] workstation
Marca [l DELL LI HP [l TOSHIBA [l otro...cccuee...
Modelo []800G1 []800 G2 (1800 G3 [lOtro...............
Estado actual [] Operativo en uso ‘ [] Operativo sin uso [] Averiado
Equipo con garantia [] si ‘ [ No
Régimen de tenencia [] Propio [l Asignado [] Prestado
Procesador []Core i5 [] Core i7 [Jotro
Velocidad procesador []3.20 GHz []3.40 GHz []3.60 GHz [Jotro..............
Memoria RAM [18.00 GB [112.00GB []16.00GB [132.006B | [Joto
Cantidad de slots para memoria RAM o2 [Toa LJotro...cooen...
Dispositivo de Almacenamiento
Capacidad []500GB []750GB LaTB 218
Tipo de Disco Duro [ HDD [1SSD SATA [1SSD NMVE
Mainboard
Tipo de conectores [Ips/r2 [lusB [] Tipo C
Puertos USB Fronta 02 o4 065
Lateral [102 (104 []06
Tarjeta de video [ Integrado [] No integrado
Tarjeta de Red [ Integrado [] No integrado
Lector de discos (DVD) [si []No
Lector de memorias (SD) | [] si []No
Estado general del CPU | [ ] Bueno [ Regular
Equipo se entrega a _| Operativo ! Limpio
usuario: [] Con sticker de mantenimiento [ ] otros
(O 2= V- Tod T ] 1= PPN
2.2.MONITOR
Marca [J DELL L HP LG [ ] Advance LJotro...cccue...
Tamafo [121” [1225 [1238 (127 [1Otro...............
51sgﬁidtgractual def [ ] Operativo en uso [ ] Operativo sin uso [ Averiado
Régimen de tenencia [] Propio [] Asignado [] Prestado
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Equipo se entrega a [] Operativo [] Reparado [J Imagen regulada
usuario L] Limpio L] otros

2.3.TECLADO
Marca [l DELL L HpP [] Microsoft [lotro...............
Tipo de conector [Ipsi2 []usB [JOtro....cccu.....

Estado actual

(] Operativo en uso

[] Operativo sin uso

L] Averiado

] Tipos ilegibles

[] Teclas averiadas

Régimen de tenencia

L] Propio

[ Asignado

[] Prestado

Teclado se entrega a
usuario

(] Operativo

[] Reparado

[] cambio de tipos

L] Limpio [] cambio de teclado
2.4.MOUSE
Marca LHP [ Logitech L] Microsoft LJotro...............
Tipo de conector [lps/2 [Juss [JOtro...............

Estado actual del
mouse

[lOperativo en uso

L] Operativo sin uso

[ ] Averiado

Régimen de tenencia

[ Propio

[ Asignado

[] Prestado

Mouse se entrega a
usuario

] Operativo

[] scroll reparado

[] cable reparado

L] Limpio ] otro
2.5.CONEXION ELECTRICA
Tipo Llups [] Estabilizador [] Supresor de Picos
[] Corriente estabilizada | [| Corriente Directa LJOtro..ccceee...

Estado actual del
equipo

[] Operativo en uso [] Operativo sin uso [ Averiado

3. DIAGNOSTICO
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5. LISTA DE CONTROL DE CALIDAD DE EQUIPOS DE COMPUTO

Cuenta con sticker del mantenimiento preventivo con la fecha correspondiente.

Hardware visiblemente limpio.

Las luces LED (power) del equipo encienden correctamente.

Encendido de equipo normal.

Las luces LED del teclado encienden correctamente.

Todas las teclas funcionan correctamente.

Botones del mouse funcionan correctamente.

Sistema operativo Windows actualizado.

Cumple con software base.

Funcionamiento correcto de los recursos del sistema: memoria, procesador y disco duro.

Optimizacion en la velocidad de desempefio de la computadora.

Archivos temporales eliminados.

Archivos temporales de internet eliminados.

Disco duro desfragmentado.

Actualizacién del software con la dltima versién del programa.

Sincronizacion con el servidor de antivirus actualizado.

Pruebas de operatividad con éxito.

Se realiz6 backup.

Acceso a la red.

Acceso a correo corporativo.

N 1 A A A A O O O

Acceso a impresoras predeterminadas.
Versidn de Sistema Operativo
Windows 10 Professional.

|

Windows 11 Professional.
OS X Lion.

(O] (o N
Version de Microsoft Office
Microsoft Office Professional Plus 2013.

Microsoft Office Standard 2016.

Otr0:
Acceso a sistemas y/o aplicativos propios de la funcion a realizar
SGD

SIAD
SIGA MEF
SIAF
INTRANET

OO e e

Datos y firma del técnico Datos y firma del supervisor
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