Manual
Seccién

BGF Asunto

Numero de Seccion MSI-310-02

Sistemas de Informacion

Servicios Tecnolégicos
Procedimiento de Mantenimiento de Equipo de Sistemas

Introduccion:

Responsabilidad:

Gerente de la Division de
Operaciones Técnicas:

El mantenimiento del equipo de sistemas es requisito para que las
operaciones se lleven a cabo eficientemente. El equipo especializado que se
utiliza en el Departamento de Sistemas de Informacién (Departamento) esta
sujeto a mantenimiento preventivo y a reparaciones debido a interrupciones
en su funcionamiento.

El Departamento deberd mantener un control sobre los servicios de
mantenimiento a los sistemas para asegurar que se cumplan con lo
estipulado en los contratos de servicio con las compaififas proveedoras.
Ademas, estos controles garantizan que el proceso de mantenimiento de los
sistemas se lleve a cabo de forma efectiva y correcta.

Accion:

1. Verifica con el proveedor del mantenimiento de los equipos si el servicio
preventivo se lleva a cabo segtn haya sido establecido.

2. Mantiene registro de todos los trabajos de mantenimiento que los
proveedores realizan a los equipos. Esta informacién es registrada en el
formulario de “Control de Mantenimiento” N4220-0150 provisto para
ese proposito.

3. Notifica al proveedor y al Director del Departamento sobre cualquier

interrupcién en la operacién de los sistemas, en caso que no se pueda
resolver el problema internamente.

4. Registra en el formulario de “Control de Mantenimiento” N4220-0150,
todo incidente de emergencia que haya sucedido y requiera una
consulta con la compaiiia de servicio.

5. Al concluir la visita de la compafia de servicio, completa el formulario
de Control de Mantenimiento” N4220-0150 y registra los detalles de la

llamada o visita de servicio, incluyendo la solucién al problema.

6. Incluird en su informe mensual una relacién de todos los incidentes
ocurridos. Este debe incluir, al menos, la siguiente informacion:

— Lafecha en que se proveyo¢ el servicio
— Una breve descripcién del problema
— La solucién provista por el representante de la compafiia de servicio

— El tiempo transcurrido desde la llamada inicial, hasta la culminacién
del servicio
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