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1. OBIETIVO:

Establecer los lineamientos para el mantenimiento preventivo del equipo de cémputo,
propiedad de la Direccidon de Atencion y Asistencia al Consumidor -DIACO- y Sedes

Departamentales.

2. ALCANCE:

El presente manual de normas y procedimientos aplica al personal del departamento de
Informatica de la Direccidn de Atencidon y Asistencia al Consumidor -DIACO- y Sedes
Departamentales, en las actividades relacionadas al mantenimiento preventivo de equipo de

computo.

3. DEFINICIONES:
3.1 Usuario:

Es la persona autorizada por la institucidon para utilizar el equipo de cédmputo.

3.2 Pulsera Antiestatica:

Herramienta para aislar cargas eléctricas del contacto humano con el equipo electrénico.

3.3 Mantenimiento preventivo:

Limpieza interna y externa del computador para liberar particulas que dafien el

funcionamiento del equipo.

3.4 BIOs:

Parte esencial del hardware que es configurable y es donde se controlan los procesos de
flujo del bus del ordenador, entre el sistema operativo y los demas periféricos.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACICNADOQS:

Base legal, documentos o datos relacionados

Niimero o cddigo del documento o dato

Descripcidn del documento o dato

Acuerdo Gubernativo ndmero 211-2019 del
Presidente de la RepUlblica de Guatemala.

Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Economia

Acuerdo Ministerial 762-2019

Estructura Orgénica Interna Complementaria a la
estructura establecida en el Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Economia

Programa de Mantenimiento Preventivo

Manuales del Fabricante del Equipo

Cd de Instalacion de Controladores

5. NORMAS:

5.1 Todo usuario puede solicitar el mantenimiento preventivo de su equipo informatico que
utiliza para el desempeiio de sus funciones;

5.2 El mantenimiento preventivo se lleva a cabo de conformidad al programa que se establece
para el efecto. Las emergencias, seran solucionadas por el Jefe del Departamento de

Informatica;
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5.3 Ellefe del departamento de Informatica notifica at usuario fecha y hora del mantenimiento
preventivo;

5.4 E! Jefe del departamento de Informatica envia a los usuarios, copia fisica o digitai del
programa de mantenimiento, para asegurar la disponibilidad de los equipos sujetos a
mantenimiento;

5.5 Realizado el mantenimiento preventivo, se debe adherir una etiqueta de seguridad al CPU.
La etiqueta aplica después del primer servicio de mantenimiento preventivo;

5.6 Los funcionarios y empleados involucrados en el numeral “7. PROCEDIMIENTO” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido vy
cumplimiento del mismo, segin corresponda;

5.7 Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, seran resueltas
por el Director (a), de la Direccidn de Atencién y Asistencia al consumidor, con las consultas
a su jefe inmediato superior;

5.8 El presente manual deja sin efecto el Instructivo de Trabajo: “MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO”, ME-I-ITR-DI-MPE-07, Versidn 01.

. RESPONSABILIDADES:

6.1 Viceminisiro de Inversidén y Competencia es responsable de:
6.1.1 Aprobar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2 Director de DIACO es responsable de:
6.2.1 Revisar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando
que su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo;

6.2.2 Actualizar o delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual de
normas y procedimientos, en coordinacidn con la Direccién de Desarrollo
Institucional;

6.2.3 Cumpliry supervisar el cumplimiento, en lo gue corresponde, del presente manuai de
normas y procedimientos;

6.2.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

6.3 lJefe del Departamento de Informatica es responsable de:
6.3.1 Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones del Director de la Direccién de Atencion y Asistencia al Consumidor -
DIACO- y en coordinacién con fa Direccidn de Desarrollo Institucional;

6.3.2 Firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando que su
contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo;

6.3.3 Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas y procedimientos;

6.3.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTQ” del presente manual.
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7. PROCEDIMIENTO:
7.1 Mantenimiento Preventivo de Equipo de Computo

Responsable ' Actividades ‘ Tiempo
lefe del + Realiza el Programa del mantenimiento preventivo del equipo 1
Departamento de cdmputo; semana
de Informatica . . s
¢ Traslada el programa de mantenimiento al Técnico Informatica.
Técnico de e Recibe el programa de mantenimiento; 30
informatica . , o minutos
e Informa al wusuaric via correo electrénico sobre el
. . . . para cada
mantenimiento del equipo de computo, el dia y hora para equipo
efectuarlo,
e Coordina con el usuario espacio, tiempo y recursos;
* Se dirige al equipo del usuario segun calendario programado;
* Realiza el mantenimiento utilizando el equipo apropiado;
* Finalizado el mantenimiento preventivo al equipo de cémputo,
inicia el equipo y lo conecta a la fuente de poder; para
garantizar su adecuado funcionamiento;
+ Si al momento del mantenimiento del equipo observa alglin
fallo en el equipo, informa al Jefe del Departamento de
informdtica por medio del sisterna ARIANE o correo electrénico.
* En caso no existan fallas, informa al usuario sobre las
condiciones dptimas del equipo;
e Solicita firma al usuario de validacién del mantenimiento
preventivo realizado.
Usuario ¢ Recibe el programa de mantenimiento y firma de validacion; 5
L L. minutos
» Traslada al Técnico de Informatica.
Técnico de e Recibe el programa de mantenimiento firmado por el usuario; 15
Informética . minutos
e Informa al Jefe del Departamentio de Informatica del
mantenimiento preventivo;
s Archiva el programa de mantenimiento para su control.
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8. FUJOGRAMA:

8.1 Procedimiento: Mantenimiento Preventivo de Equipo de Computo

Jefe del Departamento de Informatica Técnico de Informatica

m Redbe ef programa de
» mantenimiento
3
Realiza el Programa del l
mantenimiento preventivo
del equipo de computo; Informa al usuario via correo
1 electronico scbhre el

mantenimiento del equipo de
computo, el dfa y hora para

efectuarlo
Traslada elprograma de 4
mantenimiento al Técnico l
Informatica
2 Coordina con el usuario
espacio, tiempo y recursos

5

b

Se dirige al equipo del usuaric
segiin calendario programado
6

r

Redliza el mantenimiento
utilizando el equipo apropiado;
7

.

Fnalizado el mantenimiento
preventivo, conectara el
equipo ala fuente de poder;
para garantizar su adecuado
fundonamiento
g

A 4

g

Pagina 1.
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8.1 Procedimiento; Mantenimiento Preventivo de Equipo de Cémputo

Usuario

Técnico de Informatica

Recibe el programa de
mantenimiento y firma de
validacién
14

I

NG

Si al momento del
mantenimiento del equipo
observa algun fallo en el equipo
9

Informa al Jefe
del
Departamento
de informitica
por medio del
sistema
ARIANE o
correo
electrdnico.
1%

:

tnforma al usuario que su
equipo se encuentra en
optimas condiciones
12

¥

Solicita firma al usuario de
validacidén del mantenimiento

preventivo realizado

Pagina 2,

Traslada al Técnico de 13
Informatica.
15 Recibe el programa de
| mantenimiento firmado por
el usuario
ie

!

Informa at Jefe det
Departamento de
Informatica del
mantenimiento preventivo
17

I

Archiva el
programa de
mantenimiento
para su control
18
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9, ANEXOS:
9.1. Programacion Mantenimiento Preventivo

Direcciin de Alencion y Asislencie al
L oremsgmicior KA.

oo
DIACO-INF G2

. Mindsteric de Econdinia teraidn: 07
LROGRANMA OF MANTENIMIFNTO N .
PREVENTIVG toja: 1 e 6

EQUIPOS PROGRAMADOS PARA REALIZACION DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO ANO 2020
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