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2 — Objetivo

FUERZA ARMADA

Proporcionar una guia interna que permita conocer la operatividad, regulaciones y
procedimientos relacionados al Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos

informaticos del IPSFA.

Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos informaticos del IPSFA



Plan de mantenimiento preventivo y correctivo
de equipos informaticos del IPSFA

I.  INTRODUCCION
En el presente documento, se establecen los objetivos, normas, politicas y
procedimientos relacionados al Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de
Equipo Informéatico del IPSFA, como una guia interna, que permita conocer la
operatividad, las regulaciones y los procedimientos necesarios para tal fin; de tal
manera, que se garantice el aprovechamiento efectivo de la vida dtil de los equipos

informaticos a nivel Institucional.

I1. OBJETIVOS

A. General
Garantizar el aprovechamiento del tiempo de vida atil de los equipos informaticos

distribuidos en todo el IPSFA y su eficiente operatividad.

B. Especificos

1. Prevenir fallas que se puedan presentar tanto en hardware como software
dentro de las Oficinas Centrales del IPSFA, Unidades Descentralizadas y
Unidad de Negocio.

2. Proporcionar el mantenimiento preventivo del equipo informético dentro de
las Oficinas Centrales del IPSFA, Unidades Descentralizadas y Unidad de
Negocio.

3. Proporcionar el mantenimiento correctivo que se solicite para los equipos
informaticos dentro de las Oficinas Centrales del IPSFA, Unidades

Descentralizadas y Unidad de Negocio.

I1l.  FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
1. Dar seguimiento al plan de mantenimiento preventivo del equipo informatico
del IPSFA, tanto de las Oficinas Centrales como de las Unidades

Descentralizadas y Unidades de Negocio.
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2. Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo informético
del IPSFA, tanto de las Oficinas Centrales como de las Unidades

Descentralizadas y Unidades de Negocio.

IV. MARCO REGULATORIO

A. Politicas
Las siguientes politicas son aplicables tanto para las Oficinas Centrales del IPSFA
como para las Unidades Descentralizadas y Unidad de Negocio.

1.  Queda estrictamente prohibido utilizar los recursos del Instituto para fines
comerciales. Si se verifica por cualquier medio que se esta violando dicha
politica, se procederd al retiro inmediato de los recursos e inclusive del equipo
asignado si asi se considerare conveniente, ademas se comunicara por escrito
al Jefe del Area, para dar cumplimiento a la Ley de Etica Gubernamental
(Art.6, literal h).

2. Sera el Departamento de Informética la encargada de dar los servicios de
mantenimiento preventivo y/o correctivo a los equipos de cdmputo en todas
las areas del IPSFA, mientras éste no se considere obsoleto. De ser obsoleto,
deberan efectuarse los tramites respectivos para el cambio y descargo del
mismo si el reporte del diagnostico lo justifica.

3. Los criterios de obsolescencia de un equipo informético seran responsabilidad
directa del Departamento de Informatica en coordinacion con el Area de
Activo Fijo para su descargo.

4.  El servicio de mantenimiento preventivo a los equipos de computo del IPSFA
se efectuara una vez al afio y se denominara Mantenimiento Preventivo, y
sera efectuado en el periodo comprendido de enero a diciembre, verificando

de forma exhaustiva a nivel de software y hardware. EI mantenimiento se

proporcionard en las Oficinas Centrales del IPSFA, Unidades

SOCLy,

Descentralizadas y Unidad de Negocio.
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10.

El Departamento de Informatica por medio del Area de Soporte Técnico,
entregara la documentacion respectiva al Departamento o Unidad a la que se le
presta el servicio; y ésta, deberd firmar y sellar la hoja de servicio por
mantenimiento preventivo y/o correctivo del equipo involucrado.

Cuando sea necesario cambiar algin componente por causa justificada, sera
responsabilidad del Jefe del Departamento de Informatica por medio del Area
de Soporte Técnico, el gestionar y efectuar el cambio respectivo, a fin de
corregir una falla o mejorar un equipo informatico. Los cambios deberan ser
registrados en el Sistema de Control de Periféricos (SCP) para ir actualizando el
control.

La actualizaciéon de hardware solamente se llevara a cabo por fallas
comprobadas en el equipo, o cuando las funciones del usuario justifiquen el
incremento en las capacidades del mismo. Esto serd notificado al Jefe del
Departamento de Informatica, para que gire instrucciones al Area de Soporte
Técnico. Si estd de acuerdo con el analisis, se procederd a la actualizacion
respectiva en el caso de que fuese necesario, de lo contrario, estara sujeto al
esquema de distribucion de equipo establecido por la Unidad.

El Departamento de Informatica, una vez al afio, por medio del area de Soporte
Técnico, presentard a Gerencia General, la Calendarizacion anual para el
Mantenimiento del Equipo Informatico de todas las areas del IPSFA;
posteriormente a su a autorizacion, se divulgard de tal forma, que las areas
conozcan previamente la fecha en que se les efectuara el mantenimiento
preventivo correspondiente.

En los casos en que un usuario, no pueda proporcionar el equipo informatico,
para que se le realice el mantenimiento, se procedera a reprogramar el
mantenimiento preventivo dentro del trimestre que fue programado, debiendo el
usuario del equipo firmar la hoja de servicio, con la debida justificacion.

En el caso de que el area respectiva no permita realizar el mantenimiento
preventivo, dentro de los plazos reprogramados, se responsabilizara por el

deterioro del equipo asignado, ademas de firmar las hojas de servicio dg-
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11.

mantenimiento, en la cual se explicard la causa por la que no se efectla el
mantenimiento programado.

Los servicios de mantenimiento correctivo de equipo informatico del IPSFA,
son generados a peticion de las distintas &reas. Debido a esta situacion no es
posible establecer una programacién previa, por lo que dicho mantenimiento
sera a demanda, Yy se proporcionara en las Oficinas Centrales del IPSFA,

Unidades Descentralizadas y Unidad de Negocio.

B. Normas

1.

Es prohibido ingerir alimentos y bebidas en los escritorios en donde se
encuentran los equipos informaticos.

Los mantenimientos preventivos y correctivos del Equipo Informético
Institucional, son responsabilidad exclusiva del &rea de Soporte Técnico y los
efectuara solamente el personal técnico asignado a dicha area.

El equipo informatico, sera trasladado al Area de Soporte Técnico para la labor
de mantenimiento preventivo.

Al realizar el mantenimiento preventivo se presentara una Hoja de Servicio
(Anexo No. 1), la cual firmara y sellara el usuario asignado al equipo; o en su
ausencia el jefe inmediato.

Si el equipo es reportado por una Unidad Descentralizada, deberan enviar el
equipo a la Oficina Central, para la labor de mantenimiento que aplique
(preventivo o correctivo), en el Area de Soporte Técnico Informatico.

Si por alguna causa justificada el mantenimiento preventivo no puede ser
realizado de acuerdo a la fecha establecida en la programacion, el usuario
debera firmar la hoja (Anexo 1) justificando el motivo por el cual no puede
entregar el equipo para que se le realice el mantenimiento preventivo. Esta hoja

debe ir firmada y autorizada por el Jefe Inmediato.
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V. PROGRAMACION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y FUENTE DE
FINANCIAMIENTO

A fin de poder brindar un mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
informético de forma eficiente, se elaboran de forma anual los siguientes
documentos:

a) Plan de Necesidades del Departamento de Informatica; con el proposito de
determinar los costos estimados y el programa de abastecimiento de los
materiales y equipo necesario para realizar dicho mantenimiento.

b) Plan Operativo Anual del Departamento de Informatica; con el propdsito de
programar el seguimiento del mantenimiento de equipo informatico del
IPSFA.

c) Calendarizacion de mantenimiento preventivo para equipo informatico; con
el proposito de programar de forma predeterminada los trabajos de

mantenimiento preventivo del equipo informatico del IPSFA.
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VI. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS Y METODOLOGIAS

Nombre del Procedimiento: No. de Péag.:
A. Mantenimiento preventivo para equipo informético del IPSFA. 7
B. Mantenimiento correctivo para equipo informatico del IPSFA. 11

Mayo de 2018
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

A. MANTENIMIENTO  PREVENTIVO
PARA EQUIPO INFORMATICO DEL
IPSFA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Definir los lineamentos especificos y necesarios para el mantenimiento preventivo del
equipo informatico del IPSFA, tanto de las Oficinas Centrales como de las Unidades

Descentralizadas y la Unidad de Negocio.

PARTICIPANTES:
e Area de Soporte Técnico (Departamento de Informatica) y
e Unidades del IPSFA, Unidades Descentralizadas y Unidad de Negocio FUDEFA.

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS:
e Forma PCOOM17 (Anexo No. 2)
e Reporte PCOOR16 (Anexo No. 1)

FRECUENCIA DE USO:

e De acuerdo a programacion.
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de equipos informaticos del IPSFA

MANTENIMIENTO PREVENTIVO PARA EQUIPO INFORMATICO DEL IPSFA

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1.

Inicio de Procedimiento.

Técnico Soporte

Informatico

Verifica calendarizacion de  mantenimiento
preventivo para el equipo informatico, y se
comunica con el Jefe, Coordinador o Usuario, para

notificarle que se retirara el equipo asignado.

Usuario de Equipo

Informatico

Procede a entregar el equipo.

Técnico Soporte

Informéatico

El equipo informatico es trasladado al area de

soporte técnico para la labor de mantenimiento.

El proceso de mantenimiento preventivo incluira lo

siguiente :

e Reuvision de partes del CPU.

e Limpieza general de todo el equipo de computo
y sus partes (aspirado y sopleteado).

e Verificacion interna de todos los componentes
del CPU que se encuentren en buen estado
fisico (Motherboard, Ventiladores, RAM,
Fuente de Poder, CD-ROM, Drives e
integrados.

e Se ensambla nuevamente el equipo informatico.

e Mantenimiento de disco duro (verificacion de
integridad de pistas y sectores,
desfragmentacion).

e Verificacion de funcionalidad de todo el
software instalado en el equipo.

e Verificacion de actualizaciones del sistema
operativo en el sitio de Microsoft,

actualizaciones criticas de seguridad.

Mayo de 2018
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e Verificacion de funcionalidad de actualizacion
de Antivirus.

e Verificacion de claves de seguridad locales y
de acceso remoto en los equipos.

e Verificacion de funcionalidad en su totalidad
del equipo de computo antes de ser entregado.

e Eliminacion de archivos temporales y cookies.

e Desfragmentacion de disco duro

e Escaneo de disco duro para deteccion de

sectores defectuosos.

Procede a ingresar informacion del equipo en el
aplicativo de Sistema de Control de Periféricos
(SCP) mantenimiento de CPU PCO0M17(Anexo
No. 2) del NEOIPSFA y procede a generar un
reporte del mismo u hoja de servicio de
mantenimiento en el Sistema NEOIPSFA
PCOOR16 (Anexo No. 1)

Traslada el equipo al area donde fue retirado.
Procede a conectar el equipo y se verifica su

funcionalidad, entregandolo al usuario.

Usuario de Equipo

Informatico

Recibe el equipo, firma y sella la Hoja de Servicio,
dando por satisfactorio el servicio.

Fin de Procedimiento.
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Plan de mantenimiento

preventivo y correctivo

de equipos informaticos del IPSFA

INSTITUTO DE PREVISION
SOGIAL DE LA
FUERZA ARWADA

For un Futuro Sequro”™

Mantenimiento preventivo para equipo informatico del IPSFA.

Técnico Soporte Informético

Usuario de Equipo
Informatico

Inicio

A
Verifica
calendarizacién de
mantenimiento

| Entrega equipo

preventivo; y
notifica que retirard
equipo informatico.

Realiza limpieza de
todo el equipo
informético.

Inicia proceso de
mantenimiento

A

preventivo con la
revisidn de partes
del CPU.

A

4

Traslada el equipo

informdtico.

informatico al Area [«
de Soporte Técnico.

Realiza mantenimiento al

Verifica todos los
componentes del
CPU; y ensambla
nuevamente el
equipo informatico.

disco duro; verifica la
funcionalidad del software

Verifica
actualizacion de
antivirus; claves de

Ingresa informacién
del equipo en
aplicativo de

sistema de control

de periféricos SCP,
mantenimiento de

CPU del Neo IPSFA.

A 4

Generareporteu
hoja de servicio de
mantenimiento
preventivo.

"

UDO 2018

Traslada equipo al
Area donde
o | corresponde; instala

P instalado, actualizaciones del P seguridad locales y
sistema operativo y acceso remoto; y la
actualizaciones criticas de funcionalidad total
seguridad. del equipo.
4
Realiza escaneo de Elimina archivos
disco duro para temporales y

< deteccion de < cookies; y realiza la
sectores desfragmentacion

defectuosos. del disco duro.

Recibe equipo,

equipo, verifica
funcionalidad y
realiza entrega.

P firmay sella hoja de
mantenimiento.

Fin

Mayo de 2018
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

B. MANTENIMIENTO CORRECTIVO
PARA EQUIPO INFORMATICO DEL
IPSFA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Definir los lineamentos especificos y necesarios para el mantenimiento correctivo de los
equipos de computo personal del IPSFA, tanto de la Oficina Central como de las Unidades

descentralizadas y de Negocio.

PARTICIPANTES:
e Departamento de Informatica,
e Area de Soporte Técnico,

e y Areas solicitantes.

DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS:
e Forma pcO0m17 (Mantenimiento CPU). (Anexo No. 2)
e Reporte pcO0rl6 (anexo 1)

FRECUENCIA DE USO:

e A demanda.
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Plan de mantenimiento preventivo y correctivo
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO PARA EQUIPO INFORMATICO DEL IPSFA.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Inicio de Procedimiento

Solicita al &rea de Soporte Técnico por medio de
Ilamada telefonica y/o correo electronico, con copia
al Jefe del Departamento de Informatica o al
2. | Area solicitante Coordinador del é&rea de Soporte Técnico,
solicitando apoyo por fallas que se han presentado

en el equipo.

Jefe del Departamento de | Gira instrucciones al Tecnico de Soporte
3. | Informatica o Coordinador | Informatico, para que apoye con lo solicitado.

de Soporte Técnico.

Se presenta al é&rea solicitante y efectia el
diagnostico de la falla que se ha reportado, pudiendo
suceder lo siguiente:
1. Que la falla se resuelva. En este caso, el
equipo no es retirado. (pasa al paso 10).
Técnico Soporte 2. Que la falla se supere temporalmente, siendo
Informatico necesario el retiro posterior del equipo para
realizar un diagnéstico mas detallado del
origen de la falla.
3. Que la falla no se resuelva, procediendo al

retiro del equipo.

Traslada equipo informatico personal al Area de
5. Soporte Técnico para la labor del mantenimiento

correctivo.

El proceso de mantenimiento correctivo incluira lo

6. siguiente:

1. Diagnostico correspondiente para determinar la/:

Mayo de 2018
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2. Solucion del problema considerando si ésta es

causa de la falla.

de:

a) Hardware

Se determinara si se cuenta con el recurso o
deberd adquirirse a la brevedad posible para
reparar el equipo y entregarlo en el menor
tiempo posible al &rea a la que pertenece.
Verificar actualizacion de Antivirus.

Verificar funcionalidad en la totalidad del equipo
informatico antes de ser entregado.

b) Software o Sistema Operativo
Reinstalacion del mismo y todo el software de
uso, incluyendo parches y actualizaciones y
accesos a los recursos de la red.

Verificacion de actualizaciones criticas para
sistema operativo en el sitio de Microsoft,

actualizaciones de seguridad.

Ingresa informacion del equipo en el aplicativo

Sistema de Equipo Informéatico pcOOm17 (anexo 2)

7. del NEOIPSFA genera reporte del mismo u hoja de
servicio de mantenimiento en el Sistema NEOIPSFA
pc00rl6 (anexo 1)
Traslada el equipo al area correspondiente; Procede

8. a conectar el equipo y verifica su funcionalidad,
entregandolo al usuario.

3 Recibe el equipo, firma y sella la Hoja de Servicio,

9. | Area Solicitante ) ) o
dando por satisfactorio el servicio.

10. Fin de Procedimiento

~ SOCLy, >
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TITUTO DE PREVISION

SOGIAL DE LA
l FUERZA ARMADA

For un Futuro Sequro”™

Area Solicitante

Jefe del Depto. de Informatica/

Mantenimiento correctivo para equipo informatico del IPSFA.

Coordinador de Soporte Técnico

Técnico Soporte Informatico

Inicio

Solicita revision del

Girainstrucciones

equipo informético.

Recibe equipo,
firmay sella hoja de

para que atienda lo

Se presentaal Area

solicitado.

Solicitante y efectiia
diagnostico.

Resuelve falla en Hardware éQuétipo de
Area Solicitante.

Procede al retiro del
equipo; y traslada al

Realiza diagnostico
A i
trasladar S re'a d? Soporte cor .
equipo? Técnico para para determinar la
. mantenimiento causa delafalla.
correctivo.

No

'

falla es?

l

mantenimiento.

UDO 2018

Traslada equipo al
Area donde
corresponde; instala
equipo, verifica
funcionalidad y

realiza entrega.

Software
. Determina si cuenta f : "
Verifica Una vez instalado el con el recurso o si Realiza la reinstalacion
. N Hardware, debe . o del Software, incluyendo
funcionalidad de e debera adquirir uno N
N verificar : parches, actualizacionesy
equipo de forma L para realizar la
actualizacion de 5 accesos alos recursos de
completa. e entregalo mas
antivirus. P ; red.
l rapido posible..
Ingresa informacion P
e equipoen Veifca
aplicativo Sistema L
R actualizaciones
deEquipo criticas
Informatico del Neo [ nucas y
actualizaciones de
IPSFAy genera seguridad-
reporte u hoja de i
mantenimiento.

Mayo de 2018
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VII.  MISCELANEOS
A. DISPOSICIONES FINALES

1. El presente Plan entrara en vigencia a partir de la fecha de su autorizacion.

2. Cualquier modificacion al contenido del presente Plan, deberd ser canalizada a
través de la Unidad de Desarrollo Organizacional.

3. Todo cambio realizado fuera de los procesos normales de trabajo establecidos, sera
responsabilidad exclusiva del Jefe o Gerente de Area respectiva, el autorizar dicho
cambio; el cual debera quedar debidamente documentado.

B. BITACORA DE CAMBIOS.
N° | FECHA | N°ACTA MODIFICACION REALIZADA RESPONSABLE
1. Se actualiza y revisa la version
2018-01 del Plan de
mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos
4 | Mayo CD- Se reemplaza el nombre .
Pavon
2018 35/2017 Unidad de Informatica por
Departamento de Informatica,
de acuerdo a CD-35/2017,
Resolucion N°. 115.
Se actualiza la version 2017-01
del Plan de mantenimiento :
) . Ing. Franklin Alberto
3 Octubre N/A preventivo y correctivo de J .
2017 . . o Trejo
equipos informaticos del
IPSFA.
Se actualiza la version 2015-01
del Plan de mantenimiento
preventivo y correctivo de
equipos informaticos del
, | 14-10- NJE IPSFA. Ing. Luis Agustin Huezo
2015 Se agrega el romano V Pavon
Programacién de mantenimiento
preventivo para equipo
informatico y fuente de
financiamiento.
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Plan de mantenimiento preventivo y correctivo
de equipos informaticos del IPSFA

4. En romano VI Descripcion de
procedimientos y metodologias,
se actualizan y se agrega a cada
procedimiento el diagrama de
flujo.

Se agrega a las Politicas el alcance
17/08/20 y descripcion del mantenimiento
10 CD/3l correctivo de equipos inf ti

quipos informativos,
asi como los participantes.

Lic. Carlos Jiménez
Fagioli

C. BITACORA DE ACTUALIZACION

Actualizado por:

1. Ing. Luis Agustin Huezo Pavon
Jefe de la Unidad de Desarrollo Organizacional.
Mayo de 2018.

2. Ing. Franklin Alberto Trejo
Analista de Desarrollo Organizacional.

Octubre de 2017.

3. Ing. Luis Agustin Huezo Pavon
Analista de Desarrollo Organizacional.
Octubre de 2015.

4. Lic. Carlos Jiménez Fagioli
Analista de Sistemas y Procedimientos.

Julio de 2011.

5. Lic. Carlos Jiménez Fagioli
Analista de Sistemas y Procedimientos.

Julio de 2010.

6. Lic. Carlos Jiménez Fagioli
Analista de Sistemas y Procedimientos.

Noviembre de 2009.

7. Ing. Nancy Carolina Carbajal Cabrejo.
Analista de Planificacion.

Noviembre de 2008.

Elaborado por:

8. Héctor Antonio Valle Escobar
Analista de Sistemas y Procedimientos

Diciembre de 2007.
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Plan de mantenimiento preventivo y correctivo

de equipos informaticos del IPSFA
D. ANEXOSY FORMULARIOS

1. Reporte PCOOM16

2. Forma PCOOR17
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Plan de mantenimiento preventivo y correctivo
de equipos informaticos del IPSFA

Anexo N°1
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Plan de mantenimiento preventivo y correctivo
de equipos informaticos del IPSFA

Anexo N°2

Pantalla Mantenimiento CPU (pc00m17)
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Alomeada Roosaveli
v 55 Avenida Norfe,
San Salvador,
Tel: 2280-33466
Fox; 2234-72164
Apariado Posial: 3128

Canadla de iidmitas:
TELEIFSFA
Tel: 2260-6270

Sucusal San Miguel,
Futa Milltar
Tel.: 2234-7250
Foi: 2689-5664
Sucursal Santa Ana,
entre &0, Av. Sury

114. Calla Poniende
Fa: 2234-7265

www.ipsia.com

“Por un Futuro Seguro”

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL No. 134

GERENCIA GENERAL DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA
ARMADA: San Salvador, veintinueve de junio de dos mil dieciocho.

CONSIDERANDO:

L

Que el articulo 40 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del IPSFA,
establece que: “Las politicas y reglamentos relativos al Sistema de Control Interno
Institucional, deberan ser aprobadas por el Consejo Directivo del Instituto.

Las normas, procesos y procedimientos administrativos, seran aprobados por la Gerencia
General.

El Consejo Directivo, niveles gerenciales y de jefatura, deberan cumplir y hacer cumplir
todas las politicas y procedimientos establecidos, relativos al Sistema de Control Interno, a
fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales. Toda
documentacion que contenga las politicas, normas y procedimientos de control, deberan ser
revisadas periddicamente, de tal forma que deberan estar actualizados y oficializados a
través de la unidad competente y dependera de la jefatura respectiva darlos a conocer al
personal a su cargo y a quienes aplique.”

POR TANTO:
De conformidad a lo establecido en el punto anterior, esta Gerencia General,

RESUELVE: RESOLUCION No. 134
Autorizar los documentos siguientes:

1

bl e

COMUNIQUESE.

Manual de Organizacion y Funcionamiento del Departamento de Tesoreria, versién: 2018-
01.

Manual de Organizaciéon y Funcionamiento del Departamento de Informaética, version:
2018-01.

Plan de Contingencia del Departamento de Informatica, version: 2018-01.

. Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipos Informaticos del IPSFA,

version: 2018-01.

Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Servidores, Switches de Comunicacion
y Fibra Optica del IPSFA, version: 2018-01.

Proceso de Tramite y Otorgamiento de Planilla Normal PM_1.1.2.4

Proceso de Registro Contable de Pagado de Planilla de Complemento PA 2.2.3.1.

Proceso de Registro Contable de Pagado de Planilla de Otras Prestaciones PA 2.2.3.2.
Proceso de Tramite de Pago de Planilla Normal PA 2.2.2.3.

& (‘da@// y Lic. ? Antpnio D1az Argueta
NS
Ggerente



