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1.0 Propésito.

Establecer los mecanismos necesarios para realizar el mantenimiento a la infraestructura y equipamiento de
la ByCENED.

2.0 Alcance.

Este procedimiento aplica para realizar le mantenimiento preventivo y/o correctivo a la infraestructura y
equipamiento de la ByCENED.

3.0 Responsables

DERET .- Departamento de Recursos Tecnoldgicos e Informatica
DSGEN.- Departamento de Servicios Generales
Areas de la ByCENED

4.0 Politicas de operacion

4.1.- Toda solicitud de mantenimiento, ya sea a infraestructura o equipamiento tecnolégico, debe realizarse a
través de la orden de servicio, FOR-ByCENED-7.1.3-01, y deberd ser canalizada al Departamento de
Servicios Generales y/o al Departamento de Recursos Tecnoldgicos, segun corresponda.

4.2.- La orden de servicio se encuentra disponible en:

e Formato Fisico

o http://formatos.bycened.mx/2023/10/30/orden-de-servicio/
e Formato Electrénico

o http://10.1.16.228/login.html

Nota 1.- Si utiliza el formato electrénico es necesario que ingrese el usuario y contrasefla que aparece a
continuacion:

o Usuario y contrasefa del portal.
= Usuario: User
= Contrasefia: B-0011

Nota 2.- El acceso mediante la liga anterior para acceder al formato electronico de la orden de servicio solo es
posible mediante la red y equipos de la ByCENED, de manera externa no es posible accesar.

La documentacién vigente del SGC del “ByCENED” se encuentra impresa en forma fisica y en version electronica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o
electrénico, queda a responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-BCND-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”
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Descripciéon detallada del procedimiento.

Responsable | Actividad Registro
Areas dela .. FOR-ByCENED-7.1.3-01 o de manera
1.- Elaboran orden de servicio. -
ByCENED electrénica
DSGEN y/o DERET  2.- Reciben orden de servicio. En fisico o electrdnico

En caso de requerir materiales para realizar el mantenimiento siga ala actividad 3:

En caso de NO requerir materiales para realizar el mantenimiento pase a la actividad 5: FOR-ByCENED-7.1-01

DSGEN y/o DERET  3.- Elaboran la requisicién y se ajustan a lo establecido en el procedimiento
de adquisiciones.

DSGEN DERET
SGENy/o 4.- Reciben material correspondiente.

DSGEN y/o DERET 5.- Asignan personal para realizar el mantenimiento

Personal Designado

dela 6.- Realiza mantenimiento solicitado y registra en bitacora. FOR-ByCENED-7.1.3-02
DSGEN y/o DERET
Areas dela . . .
ByCENED 7.- Reciben orden de servicio concluida.
DSGEN y/o DERET  8.- Elabora informe de actividades correspondientes. FOR-ByCENED-7.5-01

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplica)

Procedimiento para el Control de Documentos y Registros P-ByCENED-7.5-00

Procedimiento de Adquisiciones (Compras) P-ByCENED-7.1

Procedimiento para la Planeacidn Institucional P-ByCENED-01
7.0 Registros
Codigo-Nombre tEpensiibet LT de Forma de Almacenamiento
conservarlo conservacion
Orden de Servicio
FOR-ByCENED-7.1.3-01
DSGEN y/o DERET 3 aflos Fisico o electrénico

Bitacora
FOR-ByCENED-7.1.3-02

La documentacién vigente del SGC del “ByCENED” se encuentra impresa en forma fisica y en version electronica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o
electrénico, queda a responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-BCND-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”
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Requisicion -
Fisico
FOR-ByCENED-7.1-01
DSGEN y/o DERET 3 afos
Informe .. -
Fisico o Electrénico
FOR-ByCENED-7.5-01

8.0 Glosario

8.1.- Orden de Servicio: Formato para solicitar mantenimiento a infraestructura o equipamiento.
8.2.- Bitacora: Registro de los mantenimientos realizados.

8.2.- Requisicion: Formato para solicitar la compra de materiales o servicios.

Historial de cambios

Numero de Revision Fecha de Liberacion Descripcidon del Cambio
0 31/08/2018 Liberacién
1 19/07/2022 Por ajustes al procedimiento
2 01/11/2023 Ajustes al procedimiento, se agrega registro de mantenimientos
realizados.
Anexos
No Aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizo:
DERET COCOM
Nombre DSGEN CADM DG
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