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CAPÍTULO I 
ASPECTOS GENERALES

1. Objeto

Brindar los procedimientos necesarios que permitan alcanzar una
adecuada administración en el centro de datos (Data Center) de la
AGETIC, realizando mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
de  climatización,  energía  eléctrica,  equipos  de  comunicación  y  servidores
instalados en el centro de datos, garantizando el correcto funcionamiento de
la infraestructura tecnológica instalada en el Data Center.

2. Marco Normativo

El presente Manual, tiene como marco normativo a las siguientes disposiciones:

a. Constitución Política del Estado, 7 de febrero de 2009.
b. Ley N° 164, del 8 de agosto de 2011, en su Artículo 2 (Objetivos), indica uno

de  sus  objetivos:  Promover  el  uso  de  las  tecnologías  de  información  y
comunicación para  mejorar  las  condiciones  de  vidas  de  las  bolivianas  y
bolivianos.

c. Decreto Supremo Nº 1793, de 13 de noviembre de 2013, Reglamento para el 
Desarrollo de Tecnologías de Información y Comunicación.

d. Decreto Supremo Nº 2514 del 9 de septiembre de 2015 que crea la 
Agencia de Gobierno Electrónico y Tecnologías de Información y Comunicación.

e. Decreto Supremo Nº 3251, 12 de julio de 2017, que aprueba el Plan de 
Implementación de Gobierno Electrónico.

3. Alcance y/o Ámbito de Aplicación

El  presente  manual  de  procedimiento  sera  aplicado  en  el  Área  de  Redes  y
Telecomunicaciones (ART) dependiente de la Unidad de Infraestructura Tecnológica
(UIT).

4. Previsión

En  caso  de  presentarse  dudas,  omisiones,  contradicciones  y/o  diferencias  en  la
interpretación de los procedimientos del presente manual, éstas serán solucionadas
en los alcances y previsiones establecidas en las disposiciones legales y normativas
pertinentes.

5. Definiciones

a) Centro de Datos:  Centro de procesamiento de datos donde se albergan y
mantienen  numerosos  equipos  electrónicos  como  servidores,  sistemas  de
acondicionamiento, equipadas con mecanismos de control eléctrico, la misma
para proteger y almacenar información.
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b) Mantenimiento:  Asegurarse  que  la  infraestructura  funcione
correctamente, realizando mejoras recurrentemente.

c) Servidores: Computadora diseñada para almacenar, gestionar y proporcionar
datos,  servicios  y  recursos  de  manera  confiable  a  través  de  una  red,
generalmente para satisfacer las necesidades de múltiples usuarios o clientes.

d) Sistema  de  Enfriamiento  o  Climatización:  Infraestructura  diseñada  para
mantener  una temperatura  adecuada y controlar  la  humedad dentro  de las
instalaciones, con el fin de evitar el sobrecalentamiento de los equipos
de servidores y garantizar su funcionamiento.

e) UPS: Dispositivo  que  proporciona  energía  eléctrica  de  respaldo  a  equipos
electrónicos en caso de cortes de energía, evitando así la pérdida de
datos y daños a los  dispositivos debido a  interrupciones en el  suministro
eléctrico.

f) Redes:  Conjunto  de  equipos  conectados  por  medio  de  cables,  señales  de
monitoreo, para la toma de decisiones en caso de contingencia.

6. Aprobación, Vigencia, Difusión e Implementación

El  presente  manual  de  procedimiento  deberá  ser  aprobado  por  el  Director  General
Ejecutivo de la AGETIC mediante Resolución Administrativa.

La vigencia  del  manual  de procedimiento  será a  partir  de la  fecha establecida en la
Resolución Administrativa de aprobación.

La difusión del manual de procedimiento será realizada por el Área de Planificación
(AP)  en  coordinación  con  la  Unidad  de  Infraestructura  Tecnológica  (UIT),  siendo  de
conocimiento general por el personal de la AGETIC.

La implementación del manual de procedimiento será efectuada por la Unidad
de Infraestructura Tecnológica (UIT).

7. Revisión y Actualización

El  presente manual  de procedimiento deberá ser ajustado y/o actualizado cuando se
produzcan cambios o ajustes en el marco normativo, o cuando por razones internas
y/o del entorno se justifique realizar modificaciones.

La Unidad de Infraestructura Tecnológica (UIT) en coordinación con el AP realizará el
ajuste y actualización del manual de procedimientos cuando se produzcan los cambios
señalados. Toda vez que el  manual  de procedimiento sea actualizado,  deberá darse
cumplimiento al numeral precedente de Aprobación, Vigencia, Difusión e
Implementación.
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CAPÍTULO II
PROCEDIMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

DEL DATA CENTER DE LA AGETIC

8. Procedimientos

El presente manual describe el procedimiento para el siguiente proceso:

 Procedimiento  de  mantenimiento  preventivo  de  Equipo  de  Comunicación
Servidores, Energía y UPS Instalados  en el Centro de Datos de la AGETIC.

 Procedimiento  de  mantenimiento preventivo  de sistema de  aire  acondicionado
instalado en el centro de Datos de la AGETIC.

 Procedimiento para mantenimiento correctivo del sistema de aire acondicionado,
equipos de comunicación, servidores, energía eléctrica y UPS instalados en el
Centro de Datos de la AGETIC.
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8.1. Procedimiento de Mantenimiento Preventivo de Equipos de Comunicación, Servidores, Energía y UPS Instalados en el Centro de Datos 
de la AGETIC.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Código: UIT/ART-PR01

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA
Versión: 1
Página: 1 de 2

Procedimiento de Mantenimiento Preventivo de Equipos de Comunicación, Servidores, Energía
y UPS Instalados en el Centro Datos de la AGETIC

Aprobado con: R.A. AGETIC/RA/0091/2024,
de 03/09/2024

Objetivo: Establecer las actividades necesarias a realizar para el Mantenimiento Preventivo de Equipos de Comunicación, Servidores, Energía y UPS Instalados en el Centro de Datos de la 
AGETIC.

N° ACTIVIDAD             RESPONSABLE SALIDA

1 Solicita mediante instructivo al  Responsable de redes y Telecomunicaciones la elaboración del cronograma del 
mantenimiento preventivo.

      Jefe de la UIT Instructivo

2 Deriva solicitud de cronograma al Profesional/Técnico/Consultor en línea. Responsable de Redes  y Telecomunicaciones
Progreso del documento

(Flujo)

3
Elabora Informe Técnico con el cronograma para realizar mantenimiento preventivo de equipos de Comunicación, 
Servidores, Energía o UPS instalados en el Centro de Datos de la AGETIC, al Jefe de la UIT vía responsable de 
Redes y Telecomunicaciones.

Nota: Este cronograma se realiza de forma semestral.

         Profesional/Técnico Consultor en línea
Informe Técnico del

cronograma

4 Revisa informe técnico, si no esta conforme devuelve el informe técnico para subsanar observaciones, vuelve a la 
actividad 3.

Responsable de Redes y Telecomunicaciones Progreso del documento
(Flujo)

5 Si está conforme, el Responsable de Redes y Telecomunicaciones aprueba el Informe Técnico para su revisión 
por el Jefe de la UIT. Responsable de Redes y Telecomunicaciones Progreso del documento

(Flujo)
6

Revisa informe técnico, si no esta conforme devuelve el informe técnico para subsanar observaciones, vuelve a la 
actividad 3.  Jefe de la UIT

Progreso del documento
(Flujo)

7 Si está conforme, aprueba el informe técnico y deriva al al  Responsable de redes y Telecomunicaciones para dar 
cumplimiento al cronograma presentado. Jefe de la UIT Progreso del documento

(Flujo)

8
Deriva el informe técnico al Profesional/Técnico/Consultor en línea para dar cumplimiento al cronograma presentado.

           Responsable de Redes y Telecomunicaciones Progreso del documento
(Flujo)

9 Evalúa el impacto del mantenimiento. Si el Profesional/Técnico/Consultor en línea, ve que el mantenimiento no es 
critico pasa a realizar la actividad 12.             Profesional/Técnico/Consultor de línea Progreso del documento

(Flujo)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Código: UIT/ART-PR01

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA
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Procedimiento de Mantenimiento Preventivo de Equipos de Comunicación, Servidores, 
Energía y UPS Instalados en el Centro Datos de la 
AGETIC

Aprobado con: R.A. AGETIC/RA/0091/2024, de
03/09/2024

Objetivo: Establecer las actividades necesarias a realizar para el Mantenimiento Preventivo de Equipos de Comunicación, Servidores, Energía y UPS Instalados en el Centro de Datos de la AGETIC.
N° ACTIVIDAD           RESPONSABLE SALIDA
10 Si el mantenimiento es crítico,  realiza nota interna al Jefe de la UGAT vía Responsable de Redes y 

Telecomunicaciones y Jefe de la UIT.     Profesional/Técnico/Consultor de línea Nota Interna

11
La unidad de Gestión  y Asistencia Tecnológica UGAT recepciona la nota interna y ejecuta su procedimiento 
respectivo.

Jefe de la UGAT  Progreso del documento (Flujo)

12 Coordina el acceso al centro de datos mediante correo electrónico o nota externa,
El ingreso se solicita mediante correo electrónico o nota externa otorgando los datos siguientes:
Nombre Completo:
Ci: Fecha: Hora:
Teléfono Celular de Profesional/Técnico

     Profesional/Técnico/Consultor de línea Correo electrónico / Nota Externa

13 Realizar mantenimiento de equipos en el centro de datos (Llena formulario de mantenimiento propuesto por la 
UIT) (verificar formulario en Anexo I y Anexo II según corresponda).
Al finalizar el mantenimiento el Profesional/Técnico/Consultor de línea realiza Informe técnico al Jefe de la UIT 
vía Responsable de Redes y Telecomunicaciones.

    Profesional/Técnico/Consultor de línea Informe Técnico

14 Revisa y Aprueba Informe Técnico.
Responsable de Redes y Telecomunicaciones   Progreso del documento (Flujo)

15 Revisa, aprueba y cierra el mantenimiento ejecutado según cronograma.
          Jefe de la UIT Progreso del documento (Flujo)
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8.2. Procedimiento de mantenimiento preventivo del sistema de aire acondicionado instalado en el centro de datos de la AGETIC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Código: UIT/ART-PR02

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA
Versión: 1
Página: 1 de 2

Procedimiento de Mantenimiento Preventivo del sistema de aire acondicionado en el centro de 
datos de la AGETIC

Aprobado con: R.A. AGETIC/RA/0091/2024, de
03/09/2024

Objetivo: Establecer las actividades necesarias a realizar para el Mantenimiento Preventivo del sistema de aire acondicionado en el centro de datos de la AGETIC
N° ACTIVIDAD     RESPONSABLE                       SALIDA

1
Solicita mediante instructivo al Responsable de Redes y Telecomunicaciones la elaboración del cronograma del 
mantenimiento preventivo. Jefe de la UIT        Instructivo

2 Deriva solicitud de cronograma al Profesional/Técnico/Consultor en línea.     Responsable de Redes y
Telecomunicaciones

Progreso del documento (Flujo)

3
Previa coordinación con el Responsable de Servidores y Servicios, elabora informe técnico con el cronograma para 
realizar mantenimiento preventivo de aire acondicionado instalado en el centro de datos de la AGETIC  al Jefe de la UIT vía
responsable de Redes y Telecomunicaciones.

Nota: Este cronograma se realiza de forma semestral.

       Profesional/Técnico/ Consultor
en línea   Informe Técnico del cronograma

4 Revisa informe técnico, si no está conforme, devuelve el informe técnico para subsanar observaciones, vuelve a la 
actividad 3.

Responsable de Redes y
Telecomunicaciones  Progreso del documento (Flujo)

5 Si está conforme, el Responsable de Redes y Telecomunicaciones aprueba el Informe Técnico para su revisión 
por el Jefe de la UIT.

Responsable de Redes y
Telecomunicaciones  Progreso del documento (Flujo)

6 Revisa informe técnico, si no está conforme, devuelve el informe técnico para subsanar observaciones, vuelve a la 
actividad 3.         Jefe de la UIT  Progreso del documento (Flujo)

7 Si está conforme, aprueba el informe técnico y deriva al Profesional/Técnico/Consultor en línea, para dar cumplimiento
al cronograma. Jefe de la UIT  Progreso del documento (Flujo)

8

Evalúa el impacto del mantenimiento. Coordina el acceso al centro de datos mediante correo electrónico o nota 
externa,

El ingreso se solicita mediante correo electrónico o nota externa otorgando los datos siguientes:

Nombre Completo:
Ci: Fecha: Hora:
Teléfono Celular de Profesional/Técnico

Si el Profesional/Técnico/Consultor en línea, ve que el mantenimiento no es crítico,  pasa a realizar la actividad 11.

          Profesional/Técnico/Consulto
r de línea

 Correo Electrónico/ Nota Externa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Código: UIT/ART-PR02

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA
Versión: 1
Página: 2 de 2

Procedimiento de Mantenimiento Preventivo del sistema de aire acondicionado en el centro de datos de la 
AGETIC

Aprobado con: R.A. AGETIC/RA/0091/2024, de
03/09/2024

Objetivo: Establecer las actividades necesarias a realizar para el Mantenimiento Preventivo del sistema de aire acondicionado en el centro de datos de la AGETIC
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
9 Si el Profesional/Técnico/Consultor en línea, ve que el mantenimiento es crítico, realiza nota interna al Jefe de la UGAT vía 

Responsable de Redes y Telecomunicaciones y Jefe de la UIT.
Profesional/Técnico/
Consultor de línea

Nota Interna

10 La unidad de Gestión  y Asistencia Tecnológica UGAT recepciona la nota interna y procede a realizar su procedimiento 
respectivo Jefe de la UGAT Progreso del documento (Flujo)

11 Realiza  el mantenimiento  de sistema de aire  acondicionado en  el  centro  de  datos  (Llena  formulario  de  mantenimiento
propuesto por la UIT) (verificar formulario en Anexo V).

Al  finalizar  el  mantenimiento  el  Profesional/Técnico/Consultor  de  línea,  realiza  Informe  técnico  al  Jefe  de  la  UIT  vía
Responsable de Redes y Telecomunicaciones, del mantenimiento realizado.

Nota: El informe técnico puede ser mensual o trimestral depende de la actividad a realizar según cronograma

Profesional/Técnico/
Consultor de linea

Informe Técnico

12 Revisa y aprueba Informe Técnico. Responsable de Redes y
Telecomunicaciones

Progreso del documento (Flujo)

13 Revisa, aprueba y cierra el mantenimiento ejecutado según cronograma. Jefe de la UIT Progreso del documento (Flujo)
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8.3. Procedimiento para Mantenimiento Correctivo del Sistema de aire acondicionado, equipos de comunicación, servidores,
energía eléctrica y UPS instalados en el Centro de Datos de la AGETIC.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Código: UIT/ART-PR03

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA
Versión: 1
Página: 1 de 2

Procedimiento de Mantenimiento Correctivo del Sistema de aire acondicionado, equipos de comunicación, 
servidores, energía eléctrica y UPS instalados en el Centro de Datos de la AGETIC

Aprobado con: R.A. AGETIC/RA/0091/2024, de
03/09/2024

Objetivo: Establecer las actividades necesarias a realizar para el Mantenimiento correctivo del sistema de aire acondicionado, equipo de comunicación, servidores, energía eléctrica y UPS instalados en el Centro de 
Datos de la AGETIC.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA

1 Identifica anomalía a través del mantenimiento preventivo o a través de solicitudes verbales, escritas o por correos de reclamo 
por sistemas caídos que se encuentra alojados en el Data Center de la AGETIC. Así mismo, mediante informe técnico se 
comunica el impacto de la anomalía detectada.

Profesional/Técnico Informe Técnico

2 Revisa y prueba el Informe Técnico para su revisión por el Jefe de la UIT. Responsable de Redes y
Telecomunicaciones

Progreso del documento (Flujo)

3 Revisa, aprueba y deriva al  Responsable de Redes y Telecomunicaciones para que se proceda con el mantenimiento 
correctivo.

Jefe de la UIT Progreso del documento (Flujo)

4 El Responsable de Redes y Telecomunicaciones evalúa el impacto del mantenimiento correctivo. Si el impacto no es crítico, 
pasa a la actividad 7.

Responsable de Redes y
Telecomunicaciones

Progreso del documento (Flujo)

5 Si el impacto del mantenimiento correctivo es crítico, realiza nota interna a la UGAT. vía  jefe de la UIT Responsable de Redes y
Telecomunicaciones Nota interna

6 La unidad de Gestión  y Asistencia Tecnológica UGAT recepciona la nota interna y procede a realizar su procedimiento 
respectivo.

Jefe de la UGAT Progreso del documento (Flujo)

7 Deriva al Profesional/técnico/consultor de línea, para ejecución del mantenimiento correctivo. Responsable de Redes y
Telecomunicaciones

Progreso del documento (Flujo)

8 Evalúa los recursos necesarios según la falla o problema presentado (RCC, RBS, y otros) para realizar el mantenimiento 
correctivo. Si no se requiere recursos adicionales, pasa a la actividad 12, si requiere de recursos adicionales, prosigue con la 
actividad 9.

Profesional/Técnico/
Consultor

Progreso del documento (Flujo)

9 Gestiona material u otro realizando (RCC, RBS ) para el Jefe de la UIT vía Responsable de Redes y Telecomunicaciones. Profesional/Técnico/
Consultor

(RCC-RBS)

10 Revisa y aprueba los requerimientos necesarios para el mantenimiento correctivo. Responsable de Redes y
Telecomunicaciones

Progreso del documento (Flujo)

11 Revisa y aprueba los requerimientos solicitado por el personal encargado del mantenimiento. Jefe de la UIT Progreso del documento (Flujo)
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Procedimiento de Mantenimiento Correctivo del Sistema de aire acondicionado, equipos de comunicación, 
servidores, energía eléctrica y UPS instalados en el Centro de Datos de la AGETIC

Aprobado con: R.A. AGETIC/RA/0091/2024, de
03/09/2024

Objetivo: Establecer las actividades necesarias a realizar para el Mantenimiento correctivo del sistema de aire acondicionado, equipo de comunicación, servidores, energía eléctrica y UPS instalados en el Centro de 
Datos de la AGETIC.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA

12 Coordina con el Jefe/Responsable de Sistemas del  Centro de Datos mediante correo electrónico o nota externa
Responsable de Redes y 

Telecomunicaciones
   Nota Externa

13 Realiza mantenimiento correctivo en coordinación con el encargado del centro de datos y elabora Informe técnico al Jefe de la UIT 
vía Responsable de Redes y Telecomunicaciones

     Profesional/Técnico/Co
nsultor    Informe Técnico

14 Revisa informe técnico, Si el Responsable de Redes y Telecomunicaciones no esta conforme, pasa a la actividad 13 Responsable de Redes y 
Telecomunicaciones

Progreso del documento (Flujo)

15 Si existe conformidad, aprueba el informe técnico para su revisión del Jefe de la UIT Responsable de Redes y 
Telecomunicaciones

Progreso del documento (Flujo)

16 Aprueba y cierra informe Técnico de Mantenimiento realizado. Jefe de la UIT Progreso del documento (Flujo)
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FORMULARIO PROPUESTO PARA REALIZAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO
AL DATA CENTER “SERVIDORES”
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             ANEXO II
FORMULARIO PROPUESTO PARA REALIZAR MANTENIMIENTO

PREVENTIVO DE “ENERGÍA ELÉCTRICA - TABLEROS DE
DISTRIBUCIÓN“
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ANEXO III
FORMULARIO PROPUESTO PARA REALIZAR MANTENIMIENTO 

AL DATA CENTER  “SISTEMA DE ALIMENTACIÓN
ININTERRUMPIDA – UPS”
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FORMULARIO PROPUESTO PARA REALIZAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO 
AL DATA CENTER “GRUPO ELECTRÓGENO”
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FORMULARIO PROPUESTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO “SISTEMA
DE AIRE ACONDICIONADO”
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