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OBIETIVO

Establecer el procedimiento para el mantenimiento preventivo del equipo de cémputo en los
organos y dependencias del Ministerio de Economifa, con el fin de asegurar su dptimo

funcionamiento.

ALCANCE

Este procedimiento aplica al personal de Tecnologias de la Informacién encargado de dar
mantenimiento preventivo a los equipos de computo del edificio central del Ministerio de

Economia.

DEFINICIONES

3.1. Mantenimiento preventivo:

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

funcionamiento del equipo.

Parte esencial del hardware que es configurable y es donde se controlan los procesos del
flujo de informacién en el bus del ordenador, entre el sistema operativo y los demds

3.2. OTRS:

Siglas que significan: Sistema de Atencién al Usuario.
3.3. BIOS:

periféricos.
3.4. BACKUP:

Copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio de

recuperarlos en caso de pérdida.

BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS
Base legas 00

Numero o cddigo del documento

Descripcion del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala

Decreto numero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos.

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Funciones
de Presidente, de fecha 24 de octubre de
2019,

Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 19 de
noviembre de 2019.

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

Otros documentos.

Guia para Realizar el Mantenimiento
Preventivo al Equipo
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5. NORMAS

5.1. El personal designado de soporte deberd cumplir con las fechas establecidas en el
cronograma anual del mantenimiento preventivo de cémputo.

5.2. La Direccién de Tecnologias de la Informacién debera notificar al usuario con la debida
anticipacion las fechas en que el personal designado de soporte llevard a cabo el
mantenimiento preventivo.

5.3. Los equipos que hayan recibido mantenimiento por la Direccién de Tecnologias de la
Informacidn deben contar con una etiqueta de seguridad pegada en el case del CPU.

5.4. Las etiquetas de seguridad se aplicaran a los equipos nuevos después del primer servicio
de mantenimiento preventivo realizado por el personal designado de soporte.

5.5. Todos los usuarios de los érganos y dependencias del Ministerio pueden generar un
ticket para solicitar mantenimiento preventivo de su computadora, aunque no esté
programado. Sin embargo, la disponibilidad del personal de soporte estard sujeta al
cronograma anual de mantenimiento preventivo.

5.6. Los funcionarios y servidores publicos que intervienen en el numeral “7. PROCEDIMIENTOS”
del presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento de éste seglin corresponda.

5.7. Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Director de Tecnologfas de la Informacién, con las consultas a su jefe
inmediato superior.

5.8. El presente manual deja sin efecto el anterior instructivo de trabajo “MANTENIMIENTO
PREVENTIVO PARA EQUIPO DE COMPUTQ", ME-DS-DTI-MNP-MPEC-04, version 06.

6. RESPONSABILIDADES

6.1. Ministro (a) es responsable de:

6.1.1. Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2. Director (a) de Tecnologias de la Informacién es responsable de:

6.2.1. Revisar, firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido responde

al proceso que norma y documenta el mismo.

6.2.2. Delegar y supervisar la actualizacién oportuna del presente manual, en

coordinacion con la Direccidn de Desarrollo Institucional.

6.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacién del presente manual dentro del érgano

a su cargo.

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.

PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
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6.3. Técnico del 6rgano de Tecnologias de la Informacion designado para actualizar el manual
de normas y procedimientos es responsable de:
6.3.1. Actualizar oportunamente el manual, con instrucciones del Director (a) de
Tecnologias de la Informacion, en coordinacién con la Direccion de Desarrollo
Institucional.

6.3.2. Garantizar que el contenido del manual, responde al proceso que norma vy
documenta el mismo.

6.3.3. Cumplir en lo que corresponda con lo contenido en el presente manual.

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

7. PROCEDIMIENTOS
7.1. Mantenimiento preventivo conforme a cronograma anual

Responsable ‘ No. ‘ Actividades

Técnico o Revisa el cronograma anual de mantenimiento preventivo y
Profesional de 1 designa al personal de soporte para realizar las tareas | 5 minutos
Soporte programadas.

2 Recibe notificacion para dar mantenimiento preventivo.

Coordina espacio, tiempo y recursos necesarios en funcién de
3 la cantidad y tamafio del érgano o dependencia donde se
realizara el mantenimiento.

4 | Asiste al 6rgano o dependencia designado para llevar a cabo
el mantenimiento preventivo.

5 Retira etiqueta de seguridad del equipo, si posee. (Ver norma 5.3)

¢ | Aplica la “Guia para realizar mantenimiento preventivo del 30
Personal , , ” . . .
Designado de equipo de cémputo” por cada equipo trabajado. (Ver Anexo 9.1) | minutos
Soporte 7 Completa la hoja de “Control de mantenimiento” por cada | por cada
P equipo trabajado. (Ver Anexo 9.2) equipo
3 Solicita firma de conformidad al Encargado del drgano o

dependencia en la hoja de “Control de Mantenimiento”.

g | Escanea cada hoja de “Control de Mantenimiento” realizada
y archiva.

Informa al Técnico o Profesional de Soporte por correo
10 | electrénico una vez finalizado el mantenimiento preventivo
en el drgano o dependencia.

Técnico o
Profesional de 11
Soporte

Recibe y valida el mantenimiento realizado. 15
------------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO----=s-==ssznnmesmemme | MiNULOS
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7.2 Mantenimiento preventivo a solicitud del usuario

Responsable lNo.‘ Actividades ’ Tiempo
Técnico o 1 Recibe ticket del usuario para solicitar mantenimiento
Profesional de preventivo. (Ver norma 5.5) 5
: . minutos
Soporte 2 Designa y traslada el ticket al personal de soporte.
3 Recibe el ticket para dar mantenimiento preventivo.
4 | Verifica disponibilidad de tiempo para dar mantenimiento
preventivo.
5 Notifica al usuario la fecha en que realizara el mantenimiento
preventivo.
6 | Asiste al organo o dependencia para dar mantenimiento
preventivo al solicitante.
7 | Retira etiqueta de seguridad en el equipo, si posee. (Ver
norma 5.3)
Personal 8 Aplica la “Guia para realizar mantenimiento preventivo del .30
Designado de equipo de cdmputo” en el equipo a trabajar. (Ver Anexo 9.1) mmutgs
por cada
Soporte g | Completa la hoja de “Control de mantenimiento” por cada | equipo
equipo trabajado. (Ver Anexo 9.2)
10 Solicita firma de conformidad al Encargado del érgano o
dependencia en la hoja de “Control de Mantenimiento”.
11 Documenta el ticket, escanea cada hoja de “Control de
Mantenimiento” realizada y archiva.
Informa por medio de ticket al Técnico o Profesional de
12 Soporte una vez finalizado el mantenimiento preventivo en el
organo o dependencia.
Técnico o Recibe, envia correo electrénico al solicitante y valida el 5
Profesional de | 13 | mantenimiento realizado. it GeFii
Soporte | | seeseeeeeeeeeeeee s FIN DEL PROCEDIMIENTOQ--------cmmmmmmmmenen
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8. FLUJOGRAMAS

8.1 Procedimiento: Mantenimiento preventivo conforme a cronograma anual

Tecnico o Profesional de Soporte

Personal Designado de Soporte

INICIO

Revisa el cronograma anual de
mantenimiento preventivo y

v

designa al personal de soporte
pararealizar las tareas
programadas
1

Recibe paravalidar el
mantenimiento realizado
11

FIN

[Pagina 1

Recibe notificacion paradar
mantenimiento preventivo
2

v

Coordina espacio, tiempo yrecursos
necesarios en funcién de la cantidad y
tamano del érgano o dependencia
3

v

Asiste al 6rgano o dependencia
designado parallevar acabo el
mantenimiento preventivo
4

Retira etiqueta de seguridad del equipo,
siposee
5

Aplica la “Guia para realizar
mantenimiento preventivo del equipo

de computo” por cada equipo
6

h
Completa lahoja de “Control de
mantenimiento” por cada equipo
7

Solicita firma de conformidad al
Encargado del érgano o dependencia
en la hojade “Control de
Mantenimiento”

8

Escanea cada hojade “Control de
Mantenimiento” realizada y
archiva

9

h 4

Informa por correo electrénico una
vez finalizado el mante nimiento
preventivo
10
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8.2 Procedimiento: Mantenimiento preventivo a solicitud del usuario

Tecnico o Profesional de Soporte

Personal Designado de Soporte

INICIO

Recibe ticket del usuario para
solicitar mantenimiente
preventivo

y

Traslada el ticket (
2

T

Reclbe, envia correo electrénico
al solicitante y valida el

[ Recibe el ticket para dar
:\ mantenimiento preventivo
3

v

Verifica disponibilidad de tiempo
4

v

Notifica al usuario la fecha en que se
realizard el mantenimiento preventivo
5

v

Asiste al rgano o dependencia para dar
mantenimiento preventivo al solicitante
6

v

Retira etiqueta de seguridad en el
equipo, siposee
7

v

Aplicala “Gula para realizar
mantenimiento preventivo del equipo
de cdmputo” por cada equipo
8

v

Completa la hoja de “Control de
Mantenimiento" por cada equipo
9

v

Solicita firma de conformidad al
Encargado del érgano o dependencia en
la hoja de “Control de Mantenimiento”

10

e M

hoja de “Control de Mantenimiento”
realizada y archiva
11

Informa por medio de ticket unavez
finalizado el mantenimiento

S

mantenimiento realizado
13

FIN

Pdgina 1

preventivo

( Documenta el ticket, escanea cada
\ 12
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9. ANEXOS
9.1. Guia para realizar mantenimiento preventivo al equipo de cémputo.

GUIA PARA REALIZAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO DE
COMPUTO.

liste procedimiento involucra las siguientes actividades

1. Limpiezay ajuste general del computador personal

* Interior del CPU con aire comprimido, aspirado de ventiladores de procesador y
fuente de poder.

¢ Aplicacién de limpiador de civcuitos (desengrasante dieléctrico) en placa principal,
madulos y slots de memoria RAM,

¢ Aplicacion de aire a presién en puertos de entrada/salida para eliminar partfculas
de polvo.

¢ Aplicacion de aire a presion en ventiladores para eliminar particulas de polvo.

* Teclado, deberd extraerse el polvo y sedimentos acumulados debajo de las teclas
mediante limpieza con aire a presién,

e Ratén, limpieza exterior,

¢ Monitor, limpleza a presién, limpieza extevior de chasis con liquido especial y
limpieza de pantalla con lfquido antiestdtico.

¢+ [Exterior del CPU con liquido limpiador de superficies para computadoras o espuma
de limpieza para equipos de cdmputo.

o (Cables AC, USB, VGA, paralelos y/o seriales, con l{quido limpiador de superficies
para computadoras o espuma de limpieza para equipo de cémputo,

» Verificar el buen funcionamiento del equipo, luego de la limpieza.

2. Limplezay ajuste geneval de laimpresora ldser de red (pava grapos de trabajo)

e Interior de la impresora con aire a presién para eliminar polvo almacenado en
engranajes, piezas mecdnicas y bandejas de papel.

+ [Engrase de rodillos con grasa especial para mecanismos de equipos electrénicos.

¢ Exterior de la impresora, bandejas de papel y cables AC, USB, paralelo, serial o de
red, limpiar con lfquido limpiador de superficies para computadoras o espuma de
limpieza para equipo de computo,

+ Verificar el buen funcionamiento del equipo, luego de la limpieza.

3. Limpiezay ajuste general de la impresora ldser personal
* Interior de la impresora con aire a presién para eliminar polvo almacenado en

engranajes, piezas mecanicas y bandejas de papel.
¢ Engrase de rodillos con grasa especial para mecanismos de equipos electrénicos.
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Exterior de laimpresora, bandejas de papel y cables AC, USB, paralelo o serial
limpiar con lfquido limpiador de superficies para computadoras o espuma de
limpieza para equipo de cémputo.

Verilicar el buen funcionamiento del equipo, luego de la limpieza.

4. Limpiezay ajuste general de la impresora de Inyeccién de tinta

L]

Interior de la impresora con aire a presién para eliminar polvo almacenado en
engranajes, piezas mecdnicas y bandejas de papel.

Exterior de laimpresora, bandejas de papel y cables AC, USB, paralelo, serial o de
red con liquido limpiador de superficies para computadoras o espuma de limpieza
para equipo de cémputo.

Lubricacién de la barra estabilizadora de carro de impresion.

Engrase de rodillos con grasa especial para mecanismos de equipos electrénicos.
Verificar el buen funcionamiento del equipo, luego de la limpleza.

5. Limplezay ajuste general de la impresora matricial

Interior de laimpresora con aire a presién para eliminar polvo almacenado en
engranajes, piezas mecdnicas, tarjeta madre y fuente de poder.

Engrase de engranajes con grasa especial para mecanismos de equipos electrénicos.
Lubricacién de carro de impresion.

Limpieza de la ruta de papel y ruta de cinta.

Exterior de la impresora, bandejas de papel y cables AC, USB, paralelo, serial o de
red con llquido limpiador de superficies para computadoras o espuma de limpieza
para equipo de cémputo,

Limpieza de pines y cabeza de impresién,

Verificar el buen funcionamiento, luego de la limpieza,

6. Limpiezay ajuste general del resto de equipo de cdmputo

Interior con aire a presion para eliminar polvo almacenado.
Exterior con lfquido limpiador de superficies para computadoras o espuma de
limpieza para equipos de computo.
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9.2. Formato de control de mantenimiento
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Direccidn de Tecnolog las de la Informacién

Fiaventado/SERIE

Control de Mantenimiento Preventive y/o Correctivo y dé e 3
Fecha Nivel Oependonds [ Fdicly
Man fédlyyry
Thet No.:
Maothe del cambla de eliquetas: Manteni micold Preventve I:l Aactesimiento Comectho I:]
Selecoon eQuipo 3! que 1o be realatd mantetimiento
CFU Laptop
Montor Al Oce
Tedado Impresera
Wronee
Ho. [tigueta Actual Na. de [riguetd Nuevd

O R T VR B P4 St B L] T AR WA T (AT B e IR e

Obtervackonss:

Hombae del TEeAk o respontable:

[

Fliema del Téonico respontable

Nombee del Usvario:

Firma de Conformidad del Usuade

B a. Avenids 10-43 rona |, ciudad de Cuatormals
{502) 26120200

wrw MiNEco con ot O Q) euateminece
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9.3. Etiqueta de seguridad

DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

2008-01-12345

MINISTERIO DE ECONOMIA
SUBGERENCIA DE INFORMATICA §‘ B “‘%

MR




