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1. NOTAS DE CAMBIO
i Fech .
Version Motivo del Cambio o Anulacién ec _a d?, Firma Responsable
Actualizacion
01 Inclusién seguimiento GPR, 01-06-2015

eliminacion de formato Solicitud de
Creacion Activacion y Des activacion
de Usuarios formato que es generado
por el MF
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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Gestionar la elaboracidn del Plan Anual de Mantenimiento, mediante la programacién y
coordinacion con las diferentes unidades para el mantenimiento de los equipos informaticos
de la institucidn alineado al Plan Estratégico Institucional, con el fin de mantener los equipos

en éptimo funcionamiento para el correcto desempefio institucional

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO
El proceso iniciacon la coordinacién de fechas con responsables para la planificacidon del
mantenimiento anualy finaliza con elarchivo del informe Técnico de mantenimiento

preventivo realizado.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

e Analista de Tecnologias de la Informacidon y Comunicaciones

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO

e Analista de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
e Director/a Ejecutivo/a

e Director/a Administrativo/Financiero

e Director/a de Planificacién

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Mantenimiento: Accion eficaz para mejorar aspectos operativos relevantes de un

establecimiento o activo tales como funcionalidad, seguridad, productividad, confort,
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imagen corporativa, salubridad e higiene. El mantenimiento debe ser periddico vy
permanente, de forma preventiva y correctiva.

Mantenimiento Preventivo: La programacidn de inspecciones, tanto de funcionamiento
como de seguridad, ajustes, reparaciones, analisis, limpieza, lubricacién, calibracién, que
deben llevarse a cabo en forma periddica en base a un plan establecido y no a una
demanda del operario o usuario.

Mantenimiento Correctivo: Accidén de caracter puntual a raiz del uso, agotamiento de la
vida util u otros factores externos, de componentes, partes, piezas, materiales y en
general, de elementos que constituyen los recursos fisicos de la Institucidn, permitiendo

su recuperacion, restauracién o renovacion.

7. POLITICAS

e La elaboracion del Plan Anual de Mantenimiento Anual de los equipos informaticos se
realizard una vez al afio siempre para asegurar que se cumplan con los objetivos
institucionales.

e El Analista de Tecnologias de la Informacidon y Comunicaciones 3esla responsable de
coordinar, comunicar y difundir el Plan Anual de Mantenimiento Anual a las Direcciones
Zonales, asi como de tener disponible en todo momento la versidn final y actualizada del
mismo.

e El informe técnico es entregado una vez cumplido el cronograma de mantenimiento
planificado con el consolidado de las zonales y los diferentes registros del mantenimiento
efectuado in situ.

e En caso de realizar el Mantenimiento Anual con proveedor, se debe contemplar en el

PAC, debidamente aprobado por las autoridades competentes. La responsabilidad es
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designada en la unidad de TIC's para la supervisién del correcto desempeiio del

mantenimiento en toda la Institucién y Zonales.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Caédigo Documento
EXTERNO Ley Organica deDonacién y Trasplantede Organos, Tejidos y Células
Reglamento General a la LeyOrgdnica de Donaciony Trasplantes de
EXTERNO p . .
Organos,Tejidos y Células
Reglamento General De Bienes Del Sector Publico - Acuerdo de la
EXTERNO ,
Contraloria General del Estado 25
Acuerdos , Resoluciones y Lineamientos de la Secretaria Nacional de
EXTERNO . . Sy
la Administracion Publica (SNAP)
Plan Nacional de Gobierno Electrénico — emitida por SNAP y Decreto
EXTERNO . .
Ejecutivo/a No. 149
Estatuto Orgdnico de Gestidn Organizacional por Procesos del
GES-1- DL Instituto Nacional de Donacién Y Trasplante De Organos, Tejidos Y
Células - INDOT
Registro
Nombre Formato Retencion Disposicion
PIan.d(? .. - Hasta la finalizacion del .
Mantenimiento Fisico / Digital Archivar
subproceso
Anual
Info.rm.e Téenico de ) Fisico / Digital Hasta la finalizacién del Archivar
Mantenimiento Preventivo g subproceso

9. PROCEDIMIENTO

No. Responsable Actividad Descripcidn
INICIO
Anualmente, Analista de Tecnologias de la
Analista de . Informacién y Comunicaciones elabora el Plan
, Coordinar fechas con - .
Tecnologias de la Anual de Mantenimiento, segun el Reglamento
1. responsables para

Informaciény
Comunicaciones

planificar mantenimiento

para el manejo de bienes del Sector Publico
emitido por la Contraloria General del Estado.
Coordina fechas con responsables de area en
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zonales y matriz para la planificacion del
mantenimiento. En caso de existir proveedor
adjudicado es responsabilidad del designado en Ia
unidad de TIC's realizar efectivamente la
supervisidon de las actividades establecidas en los
TDR’s y Contrato del proceso

Analista de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones estima las fechas acordadas

Analista de mediante comunicacién verbal y en base a eso
) Tecnologias de la Realizar cronograma realiza el cronograma previsto para el
) Informaciény previsto mantenimiento. Ademas adjunta el proyecto de
Comunicaciones gasto corriente en la herramienta GPR para
adjuntar a solicitud de autorizaciéon a Direccion
Ejecutiva. Plan de Mantenimiento Anual
Analista de : Una vez realizado el cronograma, se envia a
, Enviar cronograma para . . . iy
Tecnologias de la -, . Director/a Ejecutivo/a para aprobacién vy
3. - aprobacion y autorizacion L o
Informaciény . . . autorizacién del cronograma de mantenimiento
. de Director/a Ejecutivo/a o
Comunicaciones anual. Plan de Mantenimiento Anual
Director/a En caso de NO, ir a punto 4.1.
4, i . / ¢Aprueba? ,\rap
Ejecutivo/a En caso de Sl, ir a punto 5.
. Con la no aprobacién de la Direccidn Ejecutiva,
Analista de . .
, realiza el reagendamiento de las fechas del
Tecnologias de la Reagendar fechas de , .
4.1. iy cronograma segun las  observaciones y
Informaciény cronograma . . . .
. correcciones del Director/a Ejecutivo/a. Ir al
Comunicaciones
punto 1.
Una vez revisado el documento con el
Autorizar la realizacion de | cronograma del mantenimiento anual, el
5 Director/a mantenimiento a nivel Director/a Ejecutivo/a comunica la autorizacion
’ Ejecutivo/a nacional segln para la realizacion del mantenimiento a nivel
cronograma nacional al Analista de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones
Analista de
6 Tecnologias de la MANTENIMIENTO Continuar con el subproceso de MANTENIMIENTO
' Informaciény PREVENTIVO PREVENTIVO
Comunicaciones
Analista de Comunicar resultadosde | Una  vez efectuado el mantenimiento
, informe técnico de correspondiente a la planificacién se procede a
Tecnologias de la o . . .
7. L, mantenimiento comunicar resultados de informe técnico de
Informaciény ) ) o . .
— preventivo a Director mantenimiento preventivo a Director
Comunicaciones . . . . . . . .
Administrativo/Financiero | Administrativo/Financiero
. Analista de Tecnologias de la Informacién vy
Analista de L L . . . L.
, Archivar informe Técnico | Comunicacionesarchiva informe Técnico de
Tecnologias de la . . . .
8. de mantenimiento mantenimiento  preventivo realizado que

Informaciény
Comunicaciones

preventivo realizado

corresponde al mantenimiento de equipos de la
institucion realizado en cada zonal y matriz

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/08/2014

Validez: 1 afio
Version: 01

Macro proceso: Gestion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

Proceso: Soporte y Mantenimiento
Subproceso: Plan de Mantenimiento Anual

Codigo: TIC-21-FL
Pagina: 1/1

Segun el Reglamento
para el manejo de
bienes del Sector
Publico emitido por la
Contraloria General
del Estado

Plan Anual de
Mantenimiento
Aprobado con
Proveedor
Adjudicado

Coordinacion con
Zonales para
planificacion de
mantenimiento se
realiza con supervision
de Analista de TICs

Anualmente

“| 1. coordinar fechas

con proveedor

Analista de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Consolida Informe Final de
Mantenimiento
Equipos de la institucion
realizado y en cada Zonal en
cumplimiento con el Plan de

8. Archivar informe
Técnico de

mantenimiento
preventivo realizado

7. Comunicar
resultados de
informe técnico de
mantenimiento
preventivo a
Director
Administrativo/

Financiero

© . o Mantenimiento Anual
= adjudicado para
<C( planificar
mantenimiento
[e]
et
c
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£
c
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= e crea un proyecto ——
© de gasto corriente en
= la herramienta GPR 2. Realizar
] para adjuntar a cronograma D
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© autorizacion a Plan de
o Direccién Ejecutiva ~—— Mantenimiento
Anual
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3. Enviar

4.1. Reagendar cronograma para

Informe Técnico de
Mantenimiento
preventivo

nivel nacional segln
cronograma

Director Ejecutivo

fechas de aprobacion y 6. MANTENIMIENTO
cronograma autorizacion de PREVENTIVO
Director Ejecutivcl—
A 7y
Plan de
Mantenimiento
Anual
NO Y
5. Autorizar la
realizacion de
4. ¢Aprueba? S| mantenimiento a
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11. INDICADORES

El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados

conforme la lista de indicadores (RG — INDOT — 165)

12. ANEXOS

1. Plan de Mantenimiento Anual/ RG-INDOT-029

2. Informe Técnico de Mantenimiento Preventivo/ RG-INDOT-028




