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l.  Objetivo

Establecer la forma en que se realiza el mantenimiento preventivo y/o correctivo a los equipos de cémputo
de todos los planteles y oficina central del subsistema CECyTE Tabasco, para garantizar el correcto
funcionamiento de éstos.

1. Alcance

Este procedimiento es aplicativo a todos los equipos de cémputo de los planteles y oficina central del
CECyTE Tabasco.

1. Glosario

Equipo de cémputo: Maquina digital que ejecuta comandos para convertirlos en datos convenientes y
utiles que posteriormente se envian a las unidades de salida.

GLPI: Sistema de seguimiento de incidencias de licencia libre, accesible desde la url:
http://cecytab.edu.mx/glpi.

Mantenimiento correctivo: Mantenimiento orientado a la correccién de fallos presentes en los equipos de
cémputo y no puede ser planificado.

Mantenimiento preventivo: Mantenimiento orientado en la prevencidn de fallos de los equipos, mediante
la realizacién planificada de limpieza y revisién para garantizar el correcto funcionamiento.

V. Normatividad Aplicable

Marco Juridico Constitucional:
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Leyes que aplican
- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas.
- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn.
- Ley General de Responsabilidades Administrativas.
- Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
- Ley de Proteccidn Civil del Estado de Tabasco.
-~ Ley del Sistema Anticorrupcién de Tabasco.
- Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.

Decretos
- Decreto 0715 publicado en el Periddico oficial del Estado de Tabasco, nimero 5447, de fecha 19
Noviembre de 1994.

Otros
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- Contrato colectivo de trabajo celebrado con el Sindicato de Trabajadores de la Educacién Media

Superior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Tabasco.

- Manual de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Tabasco.

- Convenio de Coordinacién que Celebran por una parte el Gobierno Federal y por otra el Estado Libre

y soberano de Taba

V.  Responsabilidad

SCo.

Es responsabilidad del titular de ésta area administrativa dar a conocer a todos los participantes el

contenido de este procedimiento, asi como los riesgos que implican en caso de omisién de algunas de las
actividades descritas en el contenido del mismo, como las posibles consecuencias administrativas,

econdmicas o fisicas.

VI. Estructura Organizacional

VI.1 DIRECCION GENE

VI.1.2 Departamento de Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacién.

RAL.

Direccion General

Departamento de Tecnologias de Informacién y
Comunicacién

VII. Control de documentos

Direccién General
(Departamento de

Formato de recepcién de equipos

Comunicacién)

equipos

. -DG-UTI-002 < N 1.0 3 Afios
Tecnologias de informacién y el de computo para mantenimiento
Comunicacién)
Direccidn General
(Departamento de . -
Formato de dictamen técnico de -
Tecnologias de informaciény | F-DG-UTI-003 1.0 3 Afios
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Direccién General
(Departamento de
Tecnologias de informaciény | F-DG-UTI-004
Comunicacién)

Formato de revisién de
componentes de los equipos que

. 1.0 3 Afios
ingresan y egresan de

mantenimiento

VIII.  Politicas del procedimiento

Es responsabilidad del solicitante, contar con un respaldo de informacién del equipo de cémputo al
cual se le dard mantenimiento.

El mantenimiento preventivo a planteles y oficinas centrales, se realiza directamente en sitio y al
finalizar éste, se emite un informe de actividades.

En el caso de mantenimiento correctivo de equipos de plantel, éste debe llevarse directamente al
departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacién para su revisién, diagndstico y
dependiendo el caso, su reparacién; el equipo debe ingresar con el formato F-DG-UTI-002.

En mantenimiento correctivo de las oficinas centrales, el solicitante debe realizar la solicitud mediante
la aplicacién web GLPI en el siguiente enlace: http://cecytab.edu.mx/glpi/.

El departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacién se compromete a realizar el checklist
de cada equipo que ingrese al departamento mediante el formato F-DG-UTI-004, otorgando una copia
firmada al solicitante.

El departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacién se compromete a realizar una
programacion de mantenimiento anual a los equipos de planteles y oficinas centrales.

El cumplimiento del programa de mantenimiento anual, se condiciona a contar con todos los insumos
necesarios, equipos y disponibilidad de transporte.

El departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacién se compromete a proporcionar
mediante - oficio y/o memorandum acompafado del formato F-DG-UTI-003 al area solicitante, el
dictamen del equipo.

IX. Descripcion del procedimiento

SEP
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Diciembre 2019

Direccién General CECYTE-TAB

| Nor
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Oficio y/o
Aren solicitante 1 R'efiafccmn de oficio y/o memoranduml memorandum
dirigido al Departamento de Tecnologias de | Formato F-DG-UTI-
Informacién y Comunicacién. 002
Departamento de Tecnologias
P L & Recepcidn de solicitud mediante GLPI Formato F-DG-UTI-
de Informacién y 2 oy .
sim e Recepcidn de solicitud Plantel 002
Comunicacion
Departamento de Tecnologias Oficinas centrales: Se verifica el equipo en
de Informacién y 3 sitio y en caso de requerir servicio
Comunicacion adicional, éste se ingresa al departamento.
Departamento de Tecnologi o5 L
P o BIES Plantel: Se verifica el estado del equipo. Se | Formato F-DG-UTI-
de Informacion y 4

N S llena formato. ’ 004.
Comunicacion

Departamento de Tecnologias
de Informacién y 5
Comunicacion

Departamento de Tecnologias ‘
de Informaciény 6 Se emite diagndstico al usuario.
Comunicacién

Se realiza revision para emitir diagndstico
del equipo. S

Formato F-DG-UTI-
003

N Fo to F-DG-UTI-
Departamento de Tecnologias rmato

.55 Si tiene solucion, el equipo es reparado y 003.
de Informacion y 7 . . : !
o ay entregado al usuario. Formato F-DG-UTI-
Comunicacion
004.
7 ; A . » , Formato F-DG-UTI-
Departamento de Tecnologias ; Si el equipo no tiene reparacion o ésta es 003
de [nformaF!on y 8 mas cc'astos.a que el proplo’va!or del equipo, | ¢ ato F-DG-UTI-
Comunicacién se emite dictamen para trdmite de baja. 004

Termina proceso

X. Anexos
Archivos electrénicos de manera editable de cada uno de los formatos presentes en este

procedimiento..

XI.  Hoja de firmas

/53'

b
Emitié: Revisé: N Autorizo:
MTI. Jorge Cein Villanueva Guzman | Ing. Jorge de Jestis Gamas Torres Ing. Andrés Peralta Rivera

Pagina 6 de 6



