emape S.d.

EMPRESA MUNICIPAL
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA

PROCEDIMIENTO:

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO,
IMPRESORAS Y SERVIDORES

Version: 003 ' Codigo: GCPS-GSI-002-2018. | Fecha:g OV 2018 N°. Paginas: 05

Rubro Nombre Cargo .. Firma

REVISADO Y . e Gerente Central de )
APROBADO POR Enrique Castille Alvarez Planeamiento y Sisternas A




1 OBJETIVO.. ...
2 FINALIDAD. .. .....
3 ALCANCE

4 BASE LEGAL

5 DEFINICIONES Ce e e
6 RESPONSABILIDADES

7 DISPOSICIONES GENERALES.

8 PROCEDIMIENTO

I

------------

................

PRO | GCPS-GSI- 002
PROCEDIMIENTO:
i ©mMape S.a. | \\renmiENTo DE EQUIPOS DE COMPUTO, IMPRESORAS Y | Version 02
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE LIMA SERVIDORES. Pagina 2de5
INDICE




PROCEDIMIENTO: PRO | GCPS-GS!- 002
eMmapPe S.A. | yanreNMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO, IMPRESDRAS Y | Versién 02
ADMINISTRADORA DE PEAJE DE tIMA SERVIDORES. Pagina 3665
CBJETIVO

Establecer el lineamiento para el mantenimiento preventivo de los equipos de
computo, impresoras y servidores, a fin de asegurar la operatividad de los procesos y
servicios brindados por EMAPE S.A.

FINALIDAD

Regular el tratamiento que la Entidad debe dar al mantenimiento preventivo de los
equipos de cdmputo, impresoras y servidores perteneciente a EMAPE S.A.

ALCANCE

Las disposiciones sefialadas en el presente procedimiento son de aplicacion obligatoria
para el personal de Soporte Tecnolégico de EMAPE S.A.

BASE LEGAL
L Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

.2 Ley N° 28612 que norma el uso, adquisicion y adecuacién del software de la
Administracién Pubiica.

L Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA

. Decreto Legislativo N° 1057 "Decreto Legislativo que Reguia el Régimen Especial
de |la Contratacién Administrativa de Servicios”.

L Resolucion Jefatural N° 088-2003-INEl, que aprueba Directiva N° 005-2003-
INEI/DTNP sobre “Normas para el uso del servicio de correo electrénico en las
entidades de [a administracion publica”

LJ Resolucion de Contraloria N° 320-2008-CG que aprueban Normas de Control
interno.

2 Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM “NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI
Tecnologia de la informacion. Cédigo de buenas practicas para la gestion de la
seguridad de la informacién. 22, Edicion”

3 Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, Dictan medidas para garantizar la legalidad
de la adquisicion de programas de software en entidades y dependencias del
Sector Publico.

L Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, Aprueban Gufa para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracién Publica.

B

Resolucidén de Contraloria N® 072-98-CG, Normas Técnicas de Control Interno
para Sistemas Computarizados, Codificada como Norma §00-01 al 500-08.

Norma Técnica Peruana, “NTP-ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la
Informacién

1 Reglamento de Organizacién y Funciones vigente.
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DEFINICIONES

Mantenimiento Preventivo: Mantenimiento realizado a un equipo de cémputo o
servidor gue ha sido programado con antelacion.

Equipo de Computo: También denominado computadora, es una maquina
electrénica compuesta de procesador (CPU), memoria y periféricos de entrada y/o
salida (teclado, mouse, pantalla, otros).

Impresora: Es un dispositivo o periférico del equipo de computo que permite
producir impresiones de textos o graficos de documentos almacenados en formato
electrénico, en medios fisicos normalmente como el papel o transparencias,
utilizando cintas, cartuchos de tinta o tecnologia laser.

Servidor: Equipo de cémputo que suministra informacién, a través de una red, a
otros equipos llamados clientes. Los servidores pueden ser dedicados a un Unico
servicio 0 a varios servicios.

Usuarios: Son los trabajadores de EMAPE, nombrados o contratados que utilizan
equipos informaticos.

Personal de Soporte Tecnologico: Son las personas encargados de brindar el
servicio de soporte informatico, mantenimiento y de verificar el uso adecuado de los
equipos de cémputo.

RESPONSABILIDADES

La Gerencia de Sistemas de Informacion (GSI) es responsable de elaborar,
actualizar y llevar a cabo Ia ejecucién del Pian de Mantenimiento Anual de
equipos de computo, impresoras y servidores.

DISPOSICIONES GENERALES

La GSI a través del personal que brinda el servicio de soporte tecnologico
llevara a cabo la elaboracion, actualizacion y ejecucion del plan de
mantenimiento.

7.2 E|l Plan de Mantenimiento Anual de Equipos de Cémputo, Impresoras y

Servidores es un documento que existird en medio fisico y digital, y obrara en
los archivos de la Gerencia de Sistemas de Informacion.

7.3 La GSI contara con los materiales, insumos, herramientas y equipos adecuados

para llevar a cabo el mantenimiento preventivo de los equipos de cémputo,
impresoras y servidores.

7.4 Los servidores se mantienen en un ambiente adecuado, debidamente cetrado y

ventilado, con acceso restringido y solamente autorizado por la GSI.

7.5 Se realizara el mantenimiento preventivo de los equipos de cédmputo,

impresoras y servidores siempre y cuando se encuentren fuera de la garantia
extendida por el proveedor o fabricante.
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8.1

La Oficina de Soporte Tecnoldgico realizara el mantenimiento preventivo bajo los
siguientes lineamientos:

El personal de Soporte Tecnologico, de acuerdo al cronograma del Plan de
Mantenimiento Anual, verifica y comunica las actividades de mantenimiento
preventivo al Gerente de Sistemas de Informacion de la Gerencia Central
de Planeamiento y Sistemas, para su conocimiento y autorizacion.

El personal de Soporte Tecnoldgico coordina con los jefes o gerentes de
los organos © unidades organicas la fecha en la cual se realizara el
mantenimiento preventivo correspondiente.

El personai de Soporte Tecnoldgico, en ia fecha programada, realizara el
mantenimiento preventivo de los equipos de computo, impresoras y
servidores.

El personal de Soporte Tecnolégico, si es necesario, recogera el equipo de
computo o impresora para realizar el mantenimiento dentro del area de
Soporte Tecnoldgico.

Para el caso de equipos de computo, impresoras y servidores, el personal
de Soporte Tecnologico registrara el mantenimiento en la Ficha de
Asistencia Técnica, la cual debera ser firmada por el Gerente del area ¢
personal encargado, brindando la conformidad del servicio.

Las Fichas de Asistencia Técnica deberan ser archivadas en el file
asignado para este fin y gue permanece en el area de Soporte
Tecnolégico. '

El mantenimiento preventivo de los servidores se realizara para todos los
efectos durante las horas no laborables.

El personal de Soporte Tecnoldgico debera comunicar a todos los jefes o
gerentes de los érganos o unidades organicas, con 5 dias de anticipacion,
el dia programado para el mantenimiento preventivo de los servidores, a fin
de que los trabajadores no programen laborar ese dia, debido a que no
estaran disponibles los servicios y sistemas de informacion.

El mantenimiento preventivo de los servidores se realizara en el area de
Soporte Tecnoldgico, teniendo en cuenta realizar el menor desplazamiento
fisico posible de estos equipos a fin de minimizar el riesgo de ocurrencia de
accidentes,

El personal de Soporte Tecnolégico, remite via informe técnico los trabajos
ejecutados al Gerente de Sistemas de Informacién, para su conocimiento y
visto bueno.

REGISTROS

» Plan de Mantenimiento Anual de Equipos Informaticos.
Ficha de Asistencia Técnica.
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MANTENIMIENTO DE IMPRESORAS 2018

GERENCIA
DIRECTDRID

GEREMCIA GENERAL

L]

SUBTOTAL

MARTO

SEPTIEMERE

PRENSA

ORGAND DE CONTROL INTERNO

GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - GCAF

w Lo L)

GERENCIA DF RECURSDS HUMANDS

GERENCIA DE LOGISTICA

GERENCIA OE CONTABILIDAC

GERENCIA CE TESDRERIA

GERENCIA DE PRESUPUESTO

i |

GERENCIA CENTRAL DE ASESORIA LEGAL- GCAL

[y

GERENCIA CENTRAL DE PLANEAMIENTD Y SISTEMAS - GCPS

GERENCIA OE PLANEAMIENTO

GERENCIA GE SISTEMAS

GERENCIA GENERAL ADJUNTA DE INFRAESTRUCTURA VIAL - GGAIV

L 61 o

GERENCIA GENERAL ADJUNTA DE MANTENIMIENTD - GGAM

L

GERENCIA CENTRAL DE CONTROL PREVIQ

SEDE CAQUETA

SECE CAMPD JUAN

LEYENDA:
b Fremmmeds

15 ———
m Eecunado garchl

NOTA:

TOTAL

El ejecutado parcial requiere de una reprogramacidn para

compietar el mantenimiento.
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MANTENIMIENTO DE SERVIDORES 2018

SERVIDORES CANT ABRIL OCTURRE
HP  BLADE SYSTEM ENCLOSURE C3000 1 P P
HP Proliant ML350 G6 1 P P
HP Proliant ML110 G9 1 P P
HP Proliant DL380 G5 1 d P
HP Proliant DL180G6 1 P P
HP Proliant DL360G9 2 p P -
=3
DELL Edge R730 . P P —
TOTAL| 8 T
LEYENDA:
p Programado -
I:] Ejecutado tatal
F Ejecutade parcial
NOTA:

El ejecutado parcial requiere de una reprogramacion para completar el

mantenimiento.
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MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS 2018

GERENCIA eant| sus ToraL MAYD NOVIEMBRE
DIRECTORIO 3 2 L
GERENCIA GENERAL s o, E)
PRENSA 3
ORGANO DE CONTROL INTERNG  GCH 7 7 P
GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 11 LJ
GERENCIA DE RECURSOS HUMARGS )
GERENCIA DE LOGISTICA 3] 81
GERENCIA DE CONTABILIDAD T ]
GERENCIA DE TESORERIA 0 T
GERENCIA DE PRESUPUESTD 7
GERENCIA CENTRAL DE ASESORIA LEGAL- GCAL ™ & &7 13| 13 P
GERENCIA CENTRAL DE PLANEAMIENTO ¥ SISTEMAS 1 LA P
GERENCIA DE PLANEAMIENTO o 2
GERENCIA DE SISTEMAS 9 7
GERENCIA GENERAL ADJUNTA DE INFRAESTRUCTURA 1 P | [
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA VIAL 76| 98 -
PROGRAMA SOLIDARIDAD 21 N
GERENCIA GENERAL ADJUNTA DE MANTENIMIENTO 3| 38 P 1 P
GERENCIA CENTRAL DE CONTROL PREVIO 9 L P
SEDE CAQUETA a p iy
SEDE CAMPD IUAN a P - P
TOTAL 237

LEYENDA:

E!sm,m—d-

[ ] recutmtototat

Firewtade paecial

NOTA:

completar el mantenimiento.

El ejecutado parcial requiere de una reprogramacidn para
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