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1. PROPOSITO

Brindar servicios de mantenimiento correctivo y preventivo a los equipos y aplicaciones utilizadas
por los funcionarios municipales, de manera oportuna para evitar las interrupciones en sus
labores.

2. RESPONSABLES

Unidades Descripcion
administrativas

Gestion de tecnologias de | Desarrolla y ejecuta el plan de mantenimiento correctivo y
informacion preventivo, para garantizar el 6ptimo funcionamiento de los
equipos municipales.

3. PROCEDIMIENTO

GTI-090-010: Elaboracién del plan de mantenimiento preventivo

Descripcién: Se realiza el plan de mantenimiento preventivo en el que se
establece la programacion para cada usuario y se remite a su
superior inmediato para que lo apruebe.

Responsable Gestidon Tecnologias de Informacion

GTI-090-020: Aprobacion del plan de mantenimiento preventivo

Descripcion: El superior inmediato analiza el plan y en caso de considerar
necesario algun ajuste lo solicita, de lo contrario lo da por
aprobado.

Responsable Gestion Tecnologias de Informacion y Alcaldia Municipal.

¢ Se requiere algun ajuste?

Descripcién: El superior inmediato debe verificar que el plan se pueda
implementar y que muestre la mejor utilizacion de los recursos, en
caso contrario lo devuelve a la actividad GTI-090-010, para su
ajuste.

Responsable Gestion Tecnologias de Informacion
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GTI-090-030: Comunicacioén del plan

Descripcion:

Se comunica a las diferentes unidades administrativas las fechas
de mantenimiento preventivo, con el propdsito de que se preparen
para afrontar la interrupcién ocasionada por el mantenimiento.

Responsable

Gestion Tecnologias de Informacion

GTI-090-040: Recepcién de reporte de averia

Descripcion:

Se reciben solicitudes via correo electronico de los usuarios
cuando experimentan fallas en los equipos, las mismas son
analizadas y atendidas segun corresponda.

Responsable

Tecnologias de Informacién

¢ES un equipo en garantia?

Descripcion:

En caso de ser un equipo cubierto por la garantia, se gestiona con
el Departamento de Proveeduria para la reparacion
correspondiente, conforme a la actividad GTI-090-060. De lo
contrario procede con la reparacion segun la actividad GTI-090-
050.

Responsable

Gestion Tecnologias de Informacion

GTI-090-050: Reparacién de la averia

Descripcién:

Se identifica la causa del problema que se est4 presentando y se
realiza la reparacion correspondiente.

Responsable

Tecnologias de Informacién

GTI-090-060: Gestion de la reparacion

Descripcién:

Cuando un equipo que aun se encuentra en garantia presenta una
falla, se le comunica al Departamento de Proveeduria para que
comuniquen y se proceda a la revision, reparacion o cambio del
equipo.

Responsable

Gestidn Tecnologias de Informacion
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GTI-090-070: Elaboracién de pruebas de funcionamiento

Descripcion:

Los equipos bajo garantia reparados por el proveedor, asi como
los equipos reparados en la Municipalidad se verifican mediante
pruebas de funcionamiento para constatar que trabajan de forma
correcta.

Responsable

Tecnologias de Informacién

GTI-090-080: Actualizacion del control de equipo

Descripcion:

Se actualiza el registro de los equipos reparados para mantener un
control interno de los trabajos realizados, asi como un control de
reincidencias en caso de que un equipo presente la misma falla de
forma reiterada.

Responsable

Tecnologias de Informacién

GTI-090-090: Recepcidn a satisfaccion del usuario

Descripcion:

Una vez que el equipo se encuentre en 6ptimo funcionamiento, se
le solicita al usuario la revisiébn correspondiente y la aceptacion
conforme del trabajo realizado en la hoja de Servicio.

Gestidon Tecnologias de Informacion

Responsable

Usuario

FIN DEL PROCEDIMIENTO




