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Actividnd

Subgsrencie ce | Solicita, meglz oficio, 5 |3 Gerencie de 5
Jesarolo Tecnologias de I8 Informecidén  y | minutos
administracive. Comunicaciones o Desarrollo da uwn

sistema Informatico y notifica el nombre el

ider dal provacts.,

2 |Gersncis de | Recice (2 sollcitud v turma & la Subgerencls 33
Temniogias de [z |dz Sistemas de Informscién parz sy | minutos
nfarmacian y | azencidn.

LOMUnICELIONES.

34 | SUDEErENCE g | Revisa la soliciiud, vertica los recursos i §
S32MmAs da | humanos & informéticos disponibles. nera
niarmacion.

A Anzilza, en conjunte con la Sutgerencia de 3
Cesarrollo Administrativa, e objetive v | horas
zlcances del slstema, perscnal astgnadio, a5
como & handware v software disponible.
Determina sl a5 factible su desarrolle.

3 Elzbore con |2 Subgerenciz de Desarrplio =
dminisirative  “Minula de Trebajo" | hores
gsopcilicande reguefimisrios, aicance:s
definicisnss v restricelonss de oneracidn.

:Es fnctible &l desarrollo del sistema?
NQ

8 informa 2 iz Gerencia de Tecnologies dela iy
Infermacidn v Comunicacionas que no g5 | minutos
Tactible el desarrollo del sistama.

T | Gerancia ge | Comunice, mediante oiigp, 8 2] 1homa

Tecnologias  de g | Subgersncis de Cesarrollo Administrative
Inforrnacion ¢ | las razones por las gue no es posiole

e

-l |

Unicacionas.

geszrroliar el sistema salicitada.

conects con el Fin del Procedimienta.

{ ]
i
iy
s
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Responsable de la Y & CUPApnrmBnco

g Actlvidad Astivided Hempo

& | Subgerencia de | Betermina al Subjele de Départamiento. i
Sistemas de | responsable del desarrolle dell sislemany le |ombmelos
Infarmacidn. Instruye para recabar la [Iolormaclon

necesaria para su disefio,

3 | Subgerencin de | Becaba o informacion necesarla de la L el
Sistemads do | Subgorencia de Desarollo Adminlsiratlva,
infarmaciin con base en e "Minuta de Trabajo™
{Subjele de | Organiza o informacion v I presenia a In
Bepartamento) . Subgerencia de Sistemas de Informacidn,

10 | Subgerencia de | Define y elabora el pragrama de trabajo e 7
Sislovmas de | instruye al Subjele de Departamento para | horas
Informacion. &9 ¢ implimiaito,

11 | Subgerencia de | Lleva a cabo ol desamollo del sistema. Y 31
Sistemas de | presenta @l avance a la Subpeiepcia de Dias
Ielarmackin Sistémas  para  reslizar  pruchas  de
(Sulyeie de | lunclonamiento con e Subperepcln de
Departamenta) . Desarrollo Administralive,

12 | Subpgerencia de | Acuerda por oflcio con la Subporencia do 10
Siklemas de | Desarrollo  Administrativa vna  reunddn, | minutos
Informarion. Entrega los avances del sisboma  para

renlizar proebas de luncionamisnto

13 | Subgerencia de | Reallza pruchas de Tuncionamiento del .,
Desarrollo skstema y comunica sus observaciones a ln [
Adiministrative, Subgerencia de Sistemas de Informacidn,

14 | Subgerencia die | Analiza  las observaclones recibldas s 5
Sistemas dle | Subgerencia de Desarrollo Administrativo y Dias
Informacion, deterring si alectan o disefio esiructural

del sisteing
iLas obseryaciones mantienen &l disefio
estructural del sistema?
WO

IS Notifice por oficio a la Subpgemencia ie an
Desarrolly. Administrative que  las | minotos
observaciones  afectardn el disefio
estructural del sistema,
Conecla con la actividad 14,
s

L Caording con el Subjele de Deparlamento z
las madificaciones a realizar y le insliuye Dl
para su cumplimienta,
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17 | Subgarenciz de | Realiza los aluties necesariog. Comunicea 2
Sistensas de | la Subgerencia de SRtomas de Informacién |  Dias
Infarmacion \6 conclusian = los trabalos,

{Sutisle oe
Denarfamento)

18 | Subgeranc de | Solicita, mediante afi:in. reunién con (e 4
Sistemas o# | Subgerencia de Desarrolle Administrativo [  hors
infarmacion. opra su valldacion.

15 | Subgerencia ce | Valida con la Subgerencle de Sistemas de 15
Jeszrralo Informacian el Sierr-'.a v gtorge =u Visto | minutos
Adminisiretivo, Bueno

20 | Subperancia ge | Elgborz “Minuta de trabajo”, recsba las 2
Sistemas de | firmas correspondientes, asf como de 2 Gis
Infarmiacién Subgerencia ce Desarrotlo Administrativae
(Subjefe de
Jegartemento)

21 Tarming ei desarrollo. 5

Dias
P, Elnborg ¢l Manuzl de Usuario del sistemz o 5
mécute realizado vy lo presenta a [s Dias
Subgersncia de Sistemas de Informacign
oara su 2probaclén.

23 | Subgerencis ce | Emtreges por oficic @ I Subgerencls ge 15
Sistemias ce | Dezarroflo Admin Eitrﬁ::ﬁ.: Iz liberacion dei | minulcs
nfermacian. sistema Juntc con los Manuales de Usuaria.

24 | Subgerencis ce | Reclbe Manysl 02 Usuerio, asssoriade usoy 3
Cesarrolio firmz de conformidad. dias
Administretivg

Fin del procedimiento
Tiempe agroximade de ajecucldn: 56 dias hibllas, 18 horas, 5 minutos.
Flazo o Perioda nermative-administrativo méxime de atencion o resolucidn: No
aplica.

sctor deneminade: Subgarencia de Desarrolle Administrative &s iin ejemplo que

puecs representar validementsa E‘JE!QME'UE'LI:‘-G Administrativa dela StrUCTLIrS, €5

i % =
“Lsuane® Ares Selicilants” o “Deneminadan Angloge’
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correspandientes,

La Subgerenda de Sistemas de Informacidn es el frea encorppda de dar saguiiiento

CORIFAMG OF | &

2. ElArea Usuaria es la responsable de implementar ol sistemalen m.ﬂa %ﬁomﬂ“?"“ el
los Hneamiestos establecidos a rovés de la asesoria y| manuales de  usuario

a las solicitludes de desarrollo de sistemas informdticos gue reguieran las dreas del
Organismo para mejorar la eficiencia de sus actividades operativas.

Los titulares de las @reas solicitantes deberin nombrar 2 un representante, que
fungird como lider de proyecto y enlace entre el Area Usuaria y la Subgerencia de
Sistemas de Inlormacién, con el objeto de que proporcione en tempo y lorma los
datos necesanios para ol disefio dal sisterma requerido. Asimisme, serid el responsabile
de reallzar las revisiones y valldaclones correspondiesntes.

La Subgerencla de Sisternas de Infarmacidn, mantendrd comunicaciln constante

con las areas solicitantes, a fin de realizar las aclsraciones que sean necesarins

durante el desarrollo de un sistema, asi como presentar los avances an el milsmao,
para verificar sy luncionalidad.

El Area Usuaria debe proporclonar a la Subgerencia de Sistemias de Informacion, la
informacion necesiria para ka eliboracion del sistema yfo validar los avances en un
plazo no mayor a 5 dias hibiles a partir de Ia realizacidn del rogquerimisnto, De no
recibir respuesta, la menclonada Subgerencia suspendend el proceso, o comiderara
el avance como aceptado y continuard con el trimile de desarrollo del sistema,
seqiin sea ¢of caso,

El plazo establecido en el numeral antedor puede llegar a varlar de acuerdo 4 la
complefidad det sistema y de motun acuerdo entre las partes.

Toda camunicacion con las dreas solicitantes, en cualquier Tase del desarrollo del
sistemna, deberi realizarse de lorma oficial. Asimlsmo, deberdn generarse las minutas
de trabajo correspondientes a cada reunion. Lo anteror, a lin de garantizar la
adecunda atencldn a los requedmientos de las dreas y la optimizacion de recursos y
tiempa,

Los sistemas desarroliados por la Subgerencia de Sistermas de Informacion padrin
ser modificados a peticion dnicaments del Area Usuada y conforme a sus
necesidades, slemprey cuando dichas adecuaciones no afecten o diselio estiuctiral
del sistema. Si surge tal situackin, la Subgerencia de Sktemas de Inlormacion

analizara el replanteamiento del sistema o el recharo del proyecto debido a la falta
de viabitidad.
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10. LaSubgzsrencis de Sistemes de Informacion tene lafaculted desugeririacomprada
soitware que permita iz programacion de los sistemas salickades por lagdreag, v o b Pl

11 Ls Subgerenciz de Sistemas de informscidn debe brinddr el 2poyo decumental
\manuel, guis, ete.) v ssesorlz necesaris 2 las reas del Organismo en 105 2506005
rélzcionados con el manajo de los sistemes desarmolizdos.

&

1. La Subgerenciz de Sistermss de informacidn v la Subgerencia de Infrasstructurs
infermgtica v Comunicaciones san |as responsables de realfzar los respaldos del
progrems luents yoe las Sases de datos, asf corme del resguardo de is Informscian
genersda porios slslemas infarmaticos

13, Ups vez lbsredo & sistema, al Arez Usuarlz serd (2 responsable ds raportar
sporiunaments cualguier anomalia detectada durants le operacién del misma 2 is
subgerencis de Slstemas Ce Infarmacidn,

i%, Enlcsnumersiesld, 1By 26 deia narrative, pusden estar involucredos ¢l Subgerante
¢z Sislemas Ce Informacin y ol Personal Opsrative slendo sster Subjefe de
Beozriamanio v Analista Programador.

Les tempss Indicados ¢n @ Descripcién Marretha san snuncistives més no
iimitatives, dado que el procesc de dezarralle del sistena pueds ser varlable de
cuerde & [a complzejidad del mismo, y de mutuo acustdo enire as partes,

Pégina 813 de 1573



MANUAL

ADMINISTRATIVO o | TRl
L - | y
S
Diagrama de Flujo; L7 1 dﬁ- SURAR DA MRaco
-
R

T
il
i,
i
il

Pégina 814 de 1573



MANUAL j
ADMINISTRATIVO

== = wa s T T
8 Tamwhs rabarrruns e e

Fuinnly plrjlwned it de Bbevn ewrllos
T T T T T

Pagina 815 de 1573



MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DF MEXICO

Dt sl # iR e e i G ol s
I

Pagina B16 de 1573



MANUAL Rt ; —
ADMINISTRATIVO |%| o ip.c E;'&En“;.‘..iiﬁ s
o . t CORIFRR iF | A

o ? -ﬁ ClugaD DE MENICOH

y

dr

T i ment e s e g
oo -

Friaiala pligle seilntidy b IRFEC Il m P
o x

A HELY,
] # s [

- - i gl B e |y oy vales b
i el et RS SR LTS WL ET e
Eailh siare b dde el
LR e ol el e |
" “

A e AT,
LT (1=

Pagina B17 de 1573



MAMNUAL
ADMINISTRATIVO

Ll
. 1 e : bt .
Hombre del Procedimiento; Actuallzacidn de Sistemas Inlormdtic Hmﬂ..-@'r_h:ﬁ 'F{Hﬂ‘-‘. DE MEXICO
Subgerencia de Sistemas de Informacidin, At

iF &

ORI F RN

Objetlvo Gaoneral: Mejorar mediante la aclualizacidn del Skaeiias  lilormadlicos,
desarrollados por la Subgerencia de Sistemas de Informacion la eficiencia para 1a
realizacion de las actividades de cada una de las Areas del Organisma,

Deceripeldn Narrativa;

No. HEE[J:::T:::::E - Actividad Tiempo

L | Subgerencia de | Solicita a la Gerencia de Tecnclogias de la &
Desarrallo Infarmacion W Lomumicaciones mediante | minutos
Adiministrativo, alicly [a actuslizacidn de un sislema o

modulo informaiicn

2 | Gerencia de Tecnologlas | Recibe [a solicitud y turma a la Subgerencla 30
de [a Informacidn y|de Sistemas de Informacién para sy | minutos
Comunicaciones. alendcion.

1 | Subgeiencia do | Revisa solicitud ¥ acuerda por oficio con la X
Sistemas da | Subgerencia de Desarrollo Adiministrative | minstos
Informacicon. umd  reunion para comentar  los

pormenares de la actualizaciin,

4 Resmrolla en la reunidn de trabajo wl %
objetivo y alcances de la actualizacion del Dias
sistema, 8l personal asignado.

5 | Subgerancia de | Elabora la "Minuta de Trabaje™ y recaba 1
sistemas de Informacién | lrmas. hiaras
(Subjofe tn
Departamienta)

B | Subgerencia de | Anallza los acuerdos aleanzados v vallda, -
Sistemas tle T
Inlormacion.

i Es factible realizar la actualizacién?
NO

7 Informa a la Gerencia de Tecnalagias de la 10
Inlormacidn y Comunicaciones que ne os | minutos
[actible actualizar ol sistema.

8 | Gerencla de Tecnologias | Responde madiante olicio a la Subgerencla i

de la Informacion y | de Desarrollo Administrativo las razones | hora
Comunicaciones, por las que nio es posihle actualizar @l

sietonin wolicitado.

Conects con el Fin del Procedmisnta.

sl
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§ | Subgerencis ce | Elebora con | Subzerencig de Deszrrolio o
STer = A o s e i | e
HELETIAS &2 | Administrsiive -une “Miny e |-.'-|-::?._'.'El. =gt

- 14 FHL = p—— . 1. = =
rrarmacidn. gspecificantds requerimi 5..-_.:-5, EiCances,
T al - 3 § L3 1
genniciones y restricciones de aperacin.

1 | B TN - TR n |a Indnrrrsritn nerec At - .

= U UERTENCS =E | FTOEOrEAna 18 Invarfmaticn NeEcESaEna oon b}
o Y o R S ¢
Dazzrrolin pesaan le "Minuta de Trabajo”. Jia
=gmmnlstrativa

e — - e T —

21 | subigerencis te | Reglizs & sctuslizacicn del sistema o 30
= o g @ m Toa --'---:_E- e L FoniE T e b ] [E=1= SEiasAng itk
---5-"- Fi=gd wil | |:I HIREL S]] e el L TR LA FER T T TRE = .3_ B LIEF ﬂﬂ; LA :_5
A . B
(sibjele g2 | sstablecidos

v — - - | - . 1 —= - =,

13 oe | Acuerda par oficio con & Subgerencis de 10

- g, T— 1 - - - - -
o€ | Desmmolig Administrattvouna reunidn para | minutes
Visio buano da las actuslizacicnss.
- -, - T - — T = o
13 Fresenia 2 actualizacion a la Subgerenciz i
= iy B O I T | - i
ge Desamolls Administrative 2n i noras
omisnte oe nriahas

L =k y - Ha Py £ N - -

& | Subgerentia de | Rezliiz prusbas y verifics resultados, 1
e -

Gasarrolio MR
el | & LT
Adiministrativo.
- Ty === =
15 netroalimenia cbhsgrvaclenss con base &n 4
|25 pryushas hore
EF — T 5 -
3L actualizaclén cubre o3
s =i T D e s il S el e
i___. LITLE m bt i il L e RS -_\_!_;I'-.. | B e 10
Lo [ ] .. 5
cFsEamollo Aoministrativor
LY
M
TR T —. [ 9 FEY, el I =1 PP o
1B Inferme & s Subgarsncls de Sistermas de 20
o i P 1 [ERR | P ] o b
informacion gue 2@ achvalizacion dal | minutos
r . P ¥ L i i e . " -
SEEME Ao Cumple Con |35 daraciorislices
Fou i e T B e -
réGuandas v sollcita reslizar  los
P B T
adiflcacinnes necesarias

i =TTy p—— Y | pRCpTI——  UER 1 1

L1 | Sucgereancla Q& | R2l0ey Enalize (a5 olzerveciones. 1
Sl e = e
w3 g = Telg

- :
(il =g ki taly
n"p. 140
wudt FELLE CON W BLLIEaT L1,
-
E
5

e . - -

18 | Subgecenda de | Comunicaaia Sy DrErE"’Ia’ESIﬂ-‘-ﬂ‘as de 0
ra - o —— - |1
LIBERITOLD Informacion |UE 18 actpalizacdn funocns | minotas
Administrative, carresiaments.

Pagina 819 de 1573



MANUAL
ADMINISTRATIVO

CORIFAND OF | A
L O ME NI
No. H'T;:;I::ﬂde la Actividad ] : 1?'""1]117!' |
19 | Subgerencia de | Elabora "Minuta de Trabajo™ dél sistama, 56 A b
Sistemas de Informacidn | recaban las liinas con ;'-.r.|mr'|LITe.-|11.'-a, TS W e
(Subjafe de
Departamento) .
20 | Subgerencia de | Actuatiza ol Manual de Usuario del sistema 1
Sistenas de | o modulo realizada. dia
Informacion.
21 | Subgerencia de | Recibe Manual de Usuario, ssesoria de uso 3
Desarrollo y lirma de conlormidad, dias
Administrativo,
i2 | Subgerencia de | Entrega por oficho a la Subgerencia de 15
Sistemas de | Desarrollo  Admihistrative Manual  de | minitos
Intarmacion, Usuario, asesoils de wso y liheracion de la
actualizacidn del sistema.
Fin del procedimlento
Tiempo aproximado de ejecucian: 48 dias hablles, 18 horas, 20 minulos.
Plaro o Perfedo normative-administrative miximo de atenclén o resolucidn: No
aplica.

Aspectos a considerar:

L Elactordenominado: Subgerencia de Desarrollo Administrativo és un ejemplo gue
pueds representar villdamenta a ¢ ualguiter Unidad Administrativa de fa estructora,
es declr, equivale a "Usuario®" Area Solicitante” o *Denominacion Analoga”,

2. El area Usuaria serd la responsable de reportar oportunaments cualguier anomalia
detectada durante la operacidin del sistema a la Subgerencia de Sistemas de
Infarmackin, para la verificacion y solucidn de la misma,

3. LaSubgerencla de Sistemas de Informaclon es ¢l rea encargada de dar seguimilento
a la solicitud de actualizacion y realizar las adecuaclones yfo vincules necesarlos a
los sistemas informaticos que reguieran las dreas del orpanismo para mejorar 1a
efictiencia de sus actividades operativas,

4.  Los sistemas desarrollados por la Sobgerencia de Sistemas de Informacian padran
ser aciualizados & peticidn imicaments del Area Usuaria y confotme & sus
necesidades, siempre y cuando dichas adecuaciones no afecten el disefio estructural
del slsterna, SI surge tal <ituaclan, la Subgerencia de Sistemas de Inlormacidn
analizard el replanteamiento del sistema o ¢l recham del proyecto respecto a la
viabilidad.
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Encasocereplantsamienta delsistema. &l mismo deberd Lﬂ-:gma al :TEtEﬁleEﬂm Ie Persanal
"Datarrollo 2 Implementacidn de Sistemas Informéticns”, " |

L

5. EiArea Usuaris 51z respansaile de implemantar el sistama =7 50 3res; conforme 2
los lreamienios estzblecidos 2 tsvés de |8 capacitacién y manuales
correspondianies, dediendo reportar sus observaciones &1 un piato no mayor 2 5
dles habiles, En caso de qus, no sa resliven chservacionss an & seriado estzblecida,
s¢tondrs por acepteda I actuslizacién realizada.

7. Loz Gempas indicadss en la Descrpcion Marvefive son snenciativos més no
rmitativos, dado que ol proceso de actuatizacion dal sistema puede ser varizble de
acuerdo & Iz complelicad def mismo, y de mutus acusrda entre las oartos.

8. Lz SUbgsrsncis de Sistemas de Informacin debe brindar [ asesoria necesaria a las
srezs del organismo en los aspectos relacionados con ol mengjo de los sistemas
sctuslizados,

Ly

En el caso ge la actividgad icentificada con el no. 4 ca l2 narrativa, &l tempo es
grunclative méds no (Imitative v se realizs de acuerdo 2 i duracidn de la
caterminecién del obistivo y slcances de 2 actualizacidn del sistema,

[
>

En el caso deles srtividades Identficadas con losndmerps 5, 8, 11}r15ﬂ£:a narrativs,
i2s mismes podran ser realizades, de acuerds £ i35 necasidages del earvitlo v e ls
cieponibiiidad del personal, pen

* Subgsrents de Sistemas de Infymecidn y el Parsonal Operativo slendo ests:
Sublele de Dapartzmento v Ansllstz Programador,

L1 En.el caso de l& actividad 11 da lp narrative, el tiempo 23 enunclathve mds no

limitativo, ¥ contempla teredz sspecificaments técnicas que <= elacutan en funclén
celz complalidad y tipo deactusifzacian qus s2 sské realizands.
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Llc. Josd Eduardo Arellano Quintaro
Subgarenta de Sistemas de Informacidn
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Mo Responsable dela Actividad “ TN
Actividad | B e o
leformatica W de | mediante el formato "Vale f.rrj- Salida del |
Comunlcaciones Almacén” (F.AD.163)
{Subjefe de
Departamenta) .
B | Subgerencia de | Verifica sus existoncias de refacciones y/o p)
Almacenes e Inventarios. | materfales, haras
JES necesario adquiriv refacclones?
MO
9 Entraga las relacciones ylo materiales a la 2
Subgerencia de Infrasstrocturs Informaitica | horas
y de Comunicagiones,

10 | Subgerencia de | Recibe refacciones yfo motariales, 3
Infraestructura minutos
Infenmatica ¥ di
Comunicaciones,

11 Sllhj:ll:'i'l?l'rf'.i.-'i ie | Acude 3l |I_I=_-'l;3: dionde <o pocuentea el 3
Infraestructura euipso de camputo y realiza € servicio dias
Informadlica y de | respectivo,

Comunicaciones
(Subjiele de
Dapariamento) .
12 Camira el estatos del reporte, enla seccidn 15
de “Solicitudes de Soporte Téecnica™ de la | minutos
Intranet, ha “Terminado®.

13 EUHEEI'EHEI.'J dle | Consulla on la seccion de *Sallcitudes de i
Desarrodlo soporie Técnico” de la Intranet el estatus | mimitos
Addimindsliatinea, dol reporle y 1o clerra.,

Conecta con @l Fin del Procedimianto
s

14 | Subparencia de | Comunica a la  Subpgerencla de 30

Almacenes @ lwentarios. | Infraestuctura Inlormdtica ¥ | minttos
Coamunicaciones la nd  exdgdencia de
materiales yio refaccionas

15 | Subgerencia de | Infarma a la Gerencia de Tecnologias de 1o 30
Inlraesiructura Infarmacion vy  Comunicaciones @l | minutos
Informatica y | requerimiento  de  melacclones  ylo |
Comunicaciones, materiales para su adguisicidn,

16 | Gerencia de Tecnologlas | Solicita por aliclo a la Gerencia de Finanzas |
de la Informacion y | lasuficiencia presupuestal para comprade | hora
Comunicaciones. relacciones.
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LTHT J CIUAR D MENIC O

No noe T;;'::::;e “ Actividad 4 1.1 l.c* mpo

27 Solicita a la Subgerencia de Infraestruc tura o
Informatica y Comunicacioned solvenle las dia
observaciones .

Conesiacon la actividad 25,
sl

28 Sollcita cheque por gastos a comprobar a la 1
Gerencia de Finanzas susteplade en 13 Fara
autorizacion de compra,

23 | Gerencia de Finanzas. Libera chedue, 2

dias

30 | Gerencia de Tecnologias | Adquiere relaceitnies) v entrepa a la .
de la Comunicaclon y | Subgerencia de Infroestroctura informatica dia
Comunicaclones, y Camunlcaclones,

A1 | Subgerencia the | Realiza reparacion, prusbas y entrega of |
Infraestnrctura equipo. a la Subgerencia e Desgrrollo dia
Informatica y | Administrativo,

Comunicacicnes
(Subjefe de
Departamentn) ,

312 Actunliza on o seccion de “Soporie L5
fdenicn”™ de la Inlanet, s actividad | minotes
resalizada ycambyia of estatus de termino del
reporta,

33 | Subgerencia de | Verifica que el problema haya sido resuelio, 10
Desarrollo valida la atencidn y cerra ol reparte en la | minutos
Admilivstrative, seccion  de "Soporte  Téenico” de La

liilraret
Fin del procedimlento
Tlempo aproximado de ejecucién: 18 dias habiles, 20 horas, 25 minutos,
Plazo o Perfodo nermative-administrative maximo de atencldn o resolucidn: Ho
apliea,

Aspectos a conslderar:

1. El actor denaminado: Subgercicia de Desarralla Administiative es un ejemplo gue
puede representar vilidamente a cualquier Organo de la Estructurs, es decir, es
poufvalante a *Usiaria”, "Area Solicitante”, o denominacitn andloga.
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. Cada -..-ra de las Arees del Organisrno seré responseblede rep prigra la Eubgemnc:a ce
infrgesiruciura Informética y de Cemuonicaciones las incidentias nuasea“uemer' pyron de Femsonul
LusquJp:,: informaticos y/'e comunicaciones una vez detectddas. inac i

Pk

3. La Subgerenciz de infmesructura Infarmética v de Comunicaciones, 5 & ares
responsable de atender los reportes por 2sesoriz o incidencia del equipe informidtice
/o de comunicaciones. qu2 soliciten las dreas del Organismo.

4. En caso de que = falla en #] equipo Informatico v/ coinunicecionss ne so pueda
determinar en el momente de ia revisién, el personel deberd traslpdario ol drea de jz
Subgerendia ge infraestructurs Informética v de Comunicaciones pare su lnspeceidn v
|z reallzacitn de prioebes a Jatalls,

5. Unavexrque = Gerencia de Tecnologias de (2 Comunicacidn v Comunicaciones recibe
sollclte ls sutorizacion de comprs de refecciones 2 la A;Eﬂr:!a Digltsl de Innovacidn
Piblice (ADIP),  través del iomiato Sollcitud Autorizacitn TIC vi.0, recibe respuesta
de ia Agencia Digital ¢e innovacion Plblica [ADIP) por medio de correg alectrénics s
gerovimacemence 3 dizs hibiles,

& Ern ceso de reubicacién o reasignecidn de aquips informidtico v de comunicaciones,
soiicitudes de acceso @ internel, o derivads del andlisls que 13 Subgerencia de
‘nfrzestruciura Informética ¢ de Comunicacicnes raslics, &l usuaric deberd gmvier
aficio a la Gerencia de Tecnalogias de (s Informecian y Comunicaciones justificando &l
reguerfrmisnio.

L. Lostlempos Indicadossnia Desgripeidn Narrative son enunciativos més no imitatives,

Cago que 5= encientran en funcion de l2 interrelacién gue dene [ Subgerencia de

nireestruciusa infermétics v de Comunicaciones y la Gerenciz de Teenologlas de la
infarmacién y Comunicacionas con ctras unidades administrativas:

_El'..l-

zn el ceso de s actividad |dentificada cor & ndmero 1€, 4! Hempo es snunclativo més
10 limitative, v contempla las aciividsdes que permiten desahiozar fa notificacién do
lanovigbilided de Iz compra.

8. En el casodela sctividad identificada con el nimero 3l v 32, ol Hempo 28 enunciative
nis no lImitatlen, y contampla targas sspec/fcaments técnicas que se elecutan 2
funcids de la complsfidad de Iz correczidn da iz falla vio tipe de servicio que 52 asté
réalizanco.
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Descripeion NErrative:
o Responsabla deln R
{0, i Actividad Tiempo
Actividad
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-  pp— o T - o -=____. e, - i ey -,
2 | eerenc:a d2 TeCnCiOfisE | Eidbore y entregs el ghclo para solicitar s =
de i Informacion vy | bejs anie le Agenciz Bigital de Innovacidn fores
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b X o an e = T P BT bR i [raprng— - -
SUREETRAOE de | Solicita por oficdc 2z 12 Subgeranciz de 30
{om = e 7 - "
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H!Ei}ﬂ nsable de la Wiy ‘ é CIUDAL DF MEXICD
Ne. Actividad P T
Actividad s ) AR s}
19 | Subgerencia de | Reclbe oficio y comprobants de besja cle | 20, -
Infrasstructura bienesy se archiva, R 111 T T '

Infarmdtica ¥ de
Comuitcociones
(Subjele de
Uepartamentn) .

Fin del procedimionto

Tiempo aproximade de ejecucidn: 215 dias, 17 horas, 10 minutos.
Plazo o Periedo normativo-administrativeo mdximeo de atencidn o resoluclén: Mo
aplica.

Aspectos a considerar;

L. La Gerencla de Tecnolagias de ba Infgrmacian ¥y Comunicaclones en cooedinacidin can
la Subgerencia de Infraestructura Informética y de Comunlcaciones, con base en las
especiiicaciones lecnicas de los equipos informiticos propiedad del Organlamo, serdn
las encargadas de generar los dictamenes de baja de bienes informitices,

2. El persanal autorizado para generar los dictamenes de baja a equipas informaticos
sera unicamente el adscrito a lo Subgerencia de Infraestroctura Informética y de
Comunicaciongs.

3. Los tiempas indicades enla Descripcidn Narrativa son enunci ativos mds no limitativos,
dado gue ¢l proceso de desamolle del skstema pucde ser vadable de acuerdo a la
complejidad del misma, y de metuo acoerdn entie las pares
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No. Actividad Actividad _é_lhi.m*:pu
SI i i e
8 Procesa Informe semanal de indidenclasyla |, L
envia via correo electrénlco al| titular de la dia
Gaorencia de Tecnolagias de la Inlamacion y
Comunicacionss.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 3 dias, 32 minutos,
Flazo o Perfode normativo-administrative miximo de atencién o resolucidn: No
aplica,

Aspeclos a considerar:

L. 5ilas Incidencias ocurren en fin de semana, &l supervisor de linea del prestadar de
servicio reporta a la Subgerencia de Gestidn y Supervision de Tecnologias de Peaje
vin correo electronico los incdentes ocurildos parg que al dgulente dia habil
personal de dicha subgerencin verifique que e stendieron [allas ccurridas durante
&l fin de semana.

7.  Fl Prestador de serviclo debe envior mensuatimente via correo electrinico af titular
del drea de (3 Subgerencla de Gestion y Supendsion de Tecpologios de Peaje ol
risporte del total de Incidenclas de cada mes,

3. Todas las incidencias que reporta la Subperencia de Gestidn y Supervision de
Tecnologias de Peaje deben corresponder con las reportedas por ol prestador de
seyvicho, en caso contrario deben ser revisadas en los prineros 5 dies de cada mes s
no ocurre esto 6todia se le pplicard una pena convencional al prestader de sarvicio,

4. lLoatencion de incidencias permite a la Gerencia de Tecnologias de la informacian y
Comunicaciones detenminar si el prestador de serviclo cumple con lo establecido en
el contrato y asi proceder con la validacion para Lrimite de pago.

5  Encasodequealguno de los elementos que componen el sistema de peaje prosenten
fallas en 5o lunciohamiento, alectande el procesa de recaudackon y e<las, no sean
corregidas por el prestador del servicle de acuerdo a los niveles de sevicio
estipulados en el contrala, e procederd a sollcitar a la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimientos la aplicacion de las penas convencionales estipuladas
en dicho contrato.

6, Con base en los reportes de incidencias de los Sistemnas de Peaje, la Gerencia de
Tecnologlas de la Informacion y Comunicaciones genera estad(sticas que indican of
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Nombre del Procedimiento; Geslion para la compensaciin de |

Objetivo General: Tramitar la transferencia electrénica de recut
Organisma, por ¢l manto compensatoro correnpondiente o i

L .
“Hfm L*wm FlMhAD DE REXICD
Tarjeta Unica de Movilidad Integrada en la Red de Transporte do 1§ COMX. |

oS A Tovor o a carpo del
y die [a Tarjela Unica de

Movilidad Integrada, mediante la recopilacion, registio, procesamiento y ontrega de |n
informacion reterente a los registros de validadlones, ventas y recarpas de tarotas,

Descripcidn Narrativa:
No. “HF; nl:::':: ddc - Actividad Thrmpo

1 | subgerencia de Gestidn | Recihe, madiante correo  electrénico b

Y Supervision  de | emitido por las empresas responsablesde | milnulos
fP-:.nﬂInE-;E.L:!. deFeaje. la opEracion, manlenimienio y servicio da
% shstemas de peaje, la laformacidn
correspondienle a los  registros  de
validonclones, wventas y medargas de
tarjetas,

7 Identifica el periodo para enfrega de 3
Informacidn y estrae de la base de datos heras
lus  wegistros  penerados  por los
dispasitivos de peale para sucolefo can la
informacidn recibida,

3 Veriflca que el tolal de las operacionss 1
registradas en los perodos solicitados [iesr &
cuimpla con i estructurs de transacciones
reguericla,

ILa totalidad de los registros cumplen
con [a estruclura de transacclones
requerida?

p{

i volicita las adecupciones necesanas alos 1
lntegrachares para lener los 1egislros con dia
I estructurm requerica,

Conecta con la actividad 1.
b |

5 Separa la informocidn por Rubro de 2
Operacidn, Linea o Seiviclo; coantifica Lis loarias
opeiaciansgs v la suima de mantoy,
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tasponsable deln

e, attldad Actividad

6 Informa por correo electidnico, & los 30
"‘DZE-E‘E ttulares v suplentes del Servicle | minutos
de Transportes Electricos en 8] Comits de
::ef:ir cion pare 12 Compensacidn de
Ingresos el resultaco de |2 revision de [as
vallgaciones, ventas v racargas v s
montes relscionadas

T splifitdy por corren siettrdndcn 2 s 18
Subgerencis de Cajr Gaveral =l monte | minutbs
correspongien 2 lag recarpas

CEQOSItETas en i@ cuente dal Organlsmo

g Realizz sjerCiclo de Compensacion de 2
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identificadsa

9 Informa por correo giectrénico 2 los 10
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Mo, “L'!-j-'::'ll-:-:il::dﬂt' - Actividad “w '-:’*-ir'_'.ﬁ'llll_."L L !
LEl resuitado de comparacien ed igual
en cifras a compensar?

NG ,

LA Comuanica por corren electrimico al Vocal 1
Titular las difecencias Detecladas. minutos

15 | Dirgccion Ejecutiva de | Solicita, imediants oficlo, ala Direccidn de 20

Desarrollo Tecnalogico, | Informacion ¢y Sepuimiento  de  la | minutos
Movilidad de la SEMOVI, las aclarnclones
sobre la aplicacion del procediniento.

16 Identifica diferenclas y solicita per corren 7
electidnlee gue Incleye oficle Rrmade, horas
aclaracidn a la SEMOVI y organismos
Integrantes del Camiid de Coordinackin
para la Compensaciin de ligresos,

Conecta con 1o actividad 13,
51
17 | Subgereincia do Gestidn | Confitma por corren electidnlco cifras de 10
y Supervision de | compensacian a los Vocales Hlular y | miliiilos
Tecnologmas de Peajo suplentes dal STE en el Comite de
Coordinacien parn la Compeonsacion de
lngresos, ansas v organismos diel Comind
die Courdinacion para la LCompensacion de
Ingresns.
18 | Mreceldn Efecutiva de | Informa, mediante ollchs, o la Creccian o [ £}
Desarcollo Tecnoldgice. | Informoacidn vy Segulmiento  de la | minutos
Movilidad de la SEMOVI], que no existen
observaclones vy se  aprucban  los
resul o,
19 Participa en [ sesion del Comilé vy 20
aprueha et acuerdo correspondisnte. rdnutos
Fin del procedimlanto
Nempo total de ejecocion: 1 dia, 13 hores, 10 minutos.
Plazo o Periodo normative-administrative mixime de stenclén o resoluclén: Ho
aplch.

spectos a considerar:

L. Las empresas responsables de la operacion, mantenimionto y senvlclo de los
sistlemas de peale enviaran, de manera quincenal, la sigulente informacion;
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¥ ; (Tipa Cperaciédnl s
Cmerzcién oor Cobro A E ' _:' corerapyu dg Admimi v Pinan
07 VBIIGECOIES £ SCCES0 SEEr Sl Y BaniBrioR v v de Pol

CoetscionesdeRecarss {Tipe Operacién O} PFrascmbom

Ooperaciones de Venta (Tins Oparacion B}

Les ragistros da “Tipo Operacidn 2 [Cobre)” son indispensables pars ol cdleulo de la
Compensacidn de Ingresos, mientras que les registres “Tipo Operacidn O y 8" se
utilizan con fings estadisticos.

2. Lo reglstros entregados por las emprases responssbies de |z cperacidn,
mantenimiento y servicio ¢a los sistemas de pesje ceberin cumplircon |a estructurs
oe dsios scorgada por el Grupe Teonico de Trabajo del SITP y soliciada por s

SENOY,

Los daios s cada campo estdn descritos en @ modele de datos de la Cludad de
Mexics,

3. Peraslcilculodelacompsensacldn deingresas, zgemisda [a informacidn procesada
norla Subgerends de Gestidny Supenvicidn de Tecnoiogias da Pezie, se consideraré
dé& ia Subgerencia de Cafz Genersl, lasigulente Informacitn:

informe de ingresas, en ol que so detzlla lo correspondiente 2 venta do terfotas y
feCarsa de tarjetas

Eetz informacién 2 chtiene 2 partir d= los datos sroporcienados por las empresas
responsedies de la operacion, mentenimlento y servicio de ios sistemas de peaje.

Fis

L2 actividsd idantificades con'el nimere 13 28 refiere s que con lzinformaciSn deles
Ingresoy proporcionedos por Tzja General al CCCl se raslize el gjercicio de
Compansacian.

5, Los registros Informiticos relacicnados con lzs operacicnes e racarga so
gensrades y compartidas en dias campieios (24 hes) por este-maotive pueden existir
cifarencias respecto 3 los cores de caje v depdsitos en cuentas cal Organisma,
presentzdos porls Subgerencla de Caja Genaral.

6. El Sewvicds de Transportes Eldctricos de la Cludad de Méxice deberd enviar la
informacidn comespondionte, on las fechas establecidss pars tal efecto on el
“Calendario de Actividedes psra Compensaciones Quinconales™ emitide por el
;umtzé di Coordinacién para I3 Compensadién de Ingresos por 2l Uso de s Tarjats
Unice de Movilidad Integrada.
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T. Las horramientas ulilizadas para realizar s revisidn de los elocicios de
Compensacion en cada periadao son proparcionadas por la SEMOVT,
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Nombre del Procedimiento: Valldacién de facturas corresd
mantenimients del Sistema de Peaje del Servicio de Transporte
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Objetivo Ganerak: Validar que la prestacidn del servicio de los Sidlemas 4@ Pidajese tealics

conforme a los enminos establocidos #n el contrato, mediants

generadas por ¢l prestador.

Descripcidn Narrativa:

a rovisiin de bitacoras

No. Hﬂ-"-p;l::‘-:{bdl:ddﬂ a Actividad Tlempo

1l | Geienclade Recibe lacturas, XML, bitdcorms enviadas 1
Tecnalagias de la por el prestader de servicho y tima @ la | minitos
Infoimacion y Subgerencia de Gestidn y Supervision de
Comunicaciones [ecnologias de Peaje para su valldacidn

2 | Subgerencia de Gestidn | Reallza ln revisidn del contenido de Ia I
¥ Supervision de Factura colra Las bitdcoras de los seovicios ifia
Tecnalugias de Peaje brindado,

Lo datos da la factura corraapondan alo
estipulade en of contrate]
MNO

| Comunica a la Gerenciade Tecnolagias de La 10
Informacion. ¥ Conmwinicaciones  las | mites
diferencim encontradps

4 | Gerenclade Envia corres electronico al prestadar del 1
Fecnoloplas de la servicio  solicitando  las  modificaciones | hora
||l1ll'fll|llc'!'.'.r‘|':lﬂ'f correspandlentes de los datos de la factuis,
Coimuncaciones

Coiecka con actiyvidad 1,
|

5 | Subperencia de Gestlon | Reallza la rmibelea de cada Factura y se a0
y Supervision de lurnan & b Gerencia de Tecnologias de la | minutas
lecnoloplas de Peaje informacion y Comunicaciones para firma

del thlar de aceptacidn del servicio,

6 | Gerencia de Finma facturas y recaba la fira de Visto an
rﬁi',rlrl[-'l-gl'.hﬁ i la Auena del tular de la Direcelén l-'j:_-u_llt|1,-'| milriitos
Informacion y de Desarrollo Tecnologico,

Comunlcacionss
/ Envia mediante oficio 3 la Gerencia die 30
{ecursos Matenales y Abastecimientos [as | minutas
lacluras validadas y XML para ledmile de
o
Fin de! procadimiento
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E Responsable deln : . s aa I
o Actividad Actividad | = ey i \prTlempoe foo
Tlempo aproximado de elecucidng 1 r’!' 22 hura.-i, 50 minotes.

Plazs o Pericdo normativo-adminlstrative mixime de $te ncidn o resolucién: Mo
aplics.

hrogstas a considerar:

L. Elprestacorde servicio secd responsabls deentregar & la Subgerendis 68 Gestidn v
Suparvision de Tacnologies da Pazie & arogreme de mantenlmisnic preventhio
ANUal Y Programsa de mantenimiento mavor.

i

prusiacor o servicie serd respensable do entregar 2 la Subgerencia do Gostién y
.‘:J["E""l!| 1 g2 lemnclogias de Peale Informe g mantenimiento mayvar & Inlorme
rnensizl de actividades de mantenimlsnto praventive

La Subdgefencia de Gesiién y Supervisidn de Tedncloglas de Pesje asignard al
persanzl responzable deverilicar le raafizacidn £2 los mantenimientas dentro de las
fechas progremagssy los :in‘r ings establscidos en el contrato. Este jersonal estard
autorizado parafirmar devaligaciin iz bitfesra generads porel prestzdor deservicio

3. LleSubgerenciade Gestiny Sipervistdn 22 Tecnolegias de Feaje deterd verifican

3] Qielesmontosseepegusnzios ﬂszabiecidr.: &n gl gonirato.
B} Quels factura contengs ¢l archive XML, CFDIy bitdcoras diarias y mensuales.
e} Qua los servicios hayen sido prests dﬂs denire da los términos estsbiecidos 2 en
el conirato,

<. Parg sfecios de este procedimiente se entiende XL como: El lengusis de marcede
eutensitie y permite definkr y almecenar datos de fesma compartible. Impresin de
AML = solicitud de (e Gerencia de Finanzas pars sus procsdimientos,

g

L2s fecturas colfrespondientes al servicio de los sistemes de Pesie ¢ reciben’
meEnsualmenta.

B. En casode saracepiaces las feciuvrms, 12 Subgerencls de Gestidn v Supenvisiln de
Tezriologlas de Pesfe, Imprimird sobre 12 factura & nembre v corgo de los
funcionarias gara valitaciin yvisio buenie, junto con la siguients levenda:

"I:
_i
i
[
i
n

F

recioido & eniere stlsfection d= 12 persons responssble da (s
:.‘n iinisiracién g&! conreto”. B2 aruerdo & o astipulads en fe circulsr N® DGE-DAF-
(005-202%.
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Mtro. José Hermindez Ortiz
Gerente de Tednologias de la Informacldn y
Camyhnlicaciones
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