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1. Introduccién
El Ministerio Secretaria General de la Presidencia dispone del presente documento,
“Procedimiento de Mantenimiento de Equipos”, como parte integrante del sistema de seguridad
de la informacion. En especifico, se enmarca en el cumplimiento de la NCH ISO 27001, que
propone como requisito de control:

Control A.11.02.04 Mantenimiento del equipamiento

“El equipamiento debe recibir el mantenimiento correcto para asegurar su permanente
disponibilidad e integridad”

- Requisito de control A.11.02.04 NCH ISO 27001:2013

2. Alcance
Este procedimiento se aplicard a todo el equipamiento computacional electrénico del Ministerio,
que sea utilizado por los funcionarios, trabajadores, alumnos en practica y terceros que puedan
estar prestando servicios en el Ministerio y que requieran la mantencién de éstos.

3. Objetivo
Este procedimiento tiene por objetivo, la proteccidn de la informacién del Ministerio, asegurando

la mantenci6n del equipamiento correspondientes a activos proporcionado por la institucion.

4. Rolesyresponsabilidades
Independiente del cargo/rol que se desempefie, del nivel jerdrquico del que se goce y de la

modalidad bajo la cual se esté contratado, es responsabilidad de todo el personal de este
Ministerio conocer y dar el debido cumplimiento a esta norma, asimismo, es responsabilidad del:
- Encargado de Seguridad de la Informacién
Velar por el total apego a esta norma y realizar revisiones periédicas al cumplimiento de esta
norma.
- Comité de Seguridad de la Informacion:
Mantener la vigencia de este documento con revisiones periédicas, asi como, monitorear su
difusion entre los trabajadores del Ministerio.
- lefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacién (Jefe UTI)
Gestiona lo establecido en este procedimiento asegurando el resguardo de la informacién y
verificar que el procedimiento se lleve a cabo de acuerdo a lo que establece este
procedimiento.
- Jefes/as de Divisién, Comisién, Unidad
Cumplimiento de esta norma en sus dependencias, concientizando para el cumplimiento de
ésta.
- Funcionarios/Trabajadores
Cumplimiento de este procedimiento.

- Operador
Funcionario / Trabajador de la Unidad de Tecnologias de la Informacién quien es destinado
para realizar una operacién especifica.
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- Solicitante

Funcionario / Trabajador de la institucién quien inicia un sub proceso del procedimiento ante

alguna necesidad especifica.

5. Definiciones y modo de operacién

El Procedimiento de mantenimiento de equipos contempla el siguiente sub proceso:

e Solicitud de Mantenimiento Externo

Sub Proceso: Solicitud de Mantenimiento Externo
Control: A.11.02.04 Mantenimiento del equipamiento

El Jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacién podrd autorizar o rechazar una solicitud de
mantenimiento externo, la cual deberd detallar informacién del inventario, la justificacion de
mantenimiento y datos del proveedor. Adicionalmente el Jefe UTI podra solicitar un respaldo y
formateo seguro de ser necesario. En base a esto el operador podrd llevar a cabo el requerimiento

solicitado.
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Solicitud de Mantenimiento Externo
Solicitante Jefe UTI Operador
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Descripcién de actividades: El Solicitante generara una Solicitud de Mantenimiento Externo. Esta deberd
ser autorizada por el Jefe UTI quien posteriormente solicitara al operador verificar que los datos se
encuentren correctos y en base a esto efectuar la operacién indicada de respaldo y formateo seguro.

Finalmente notificara al solicitante.
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6. Registro de operacion

Sub Proceso: Solicitud de Mantenimiento Externo

Control: A.11.02.04 Mantenimiento del equipamiento

Formulario: MEQ-01

MEQ-01

Solicitante

Unidad de Tecnologias de la Informacién
Solicitud de mantenimiento externo

A11.02.04

Fecha; [ ]

Nombre: |

RUT. | |

Codigo inventario: [ ]

Justificacion:

Proveedor externo

Firma

Nombre: |

RUT: | |

Jefe Unidad de Tecnologias de la Informacion (UTI)

Autorizado: |:| Nombre: [

Rechazado: D RUT: |

Observaciones:

Requiere: D Respaldo y formateo seguro

Operado por

Nombre: |

RUT. |

Firma

Firma




Ministerio
Secretaria
Generaldela
Presidencia

PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

Versién N° 1
Afio 2019

7. Documentos relacionados

Este procedimiento estd relacionado directamente con controles contenidos en la Politica de
Seguridad Perimetral, documento vigente, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

8. Indicador

El indicador mide la ejecucidn del procedimiento y sub procesos en base a las solicitudes que se

ingresan y son atendidas en general.

Meta anual: 80%
Formula de célculo:

(N° de solicitudes realizadas / N° de solicitud recibidas) *100

Plazo de ejecucidn: < 24 horas de recibida la solicitud
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9. Control

Elaborado por:

Jorge Romero Vargas 7
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Fecha: 30-10-2019

Aprobado por:

Comité de Seguridad de la Informacién Ministerio Secretaria General de la Presidencia

Texia Gutiérrez Inostroza
Jefa Divisién Administracién General

Pamela Avila Rubio
Jefa Unidad de Control de Gestidn
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Fecha: 30-10-2019 /

Fecha: 30-10-2019

Anamaria Verdugo Marchese
Abogada Asesora CS|

Jorge Romero Vargas
Jefe Unidad de Tecnologias de la Informacién
Oficial de Seguridad de la Informacién
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