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Subgerencia
Ingenieria

g

(Jefe de Proyecto).

de

Genera en el Sistema de [Control de
Requisiclones, los “Anexos TRenicos”s (E
ING.08) v, en su caso, “Espcificaciones

Téenicas” (FING.28,) con base en el Orden

de prelacion establecido para cada etapa

de desarrollo de Anexos Técnicos,

Envia a las Unidades Administrativas del
Organismo, por oficio o por correo
ronico,  los  MAnexos  Técenicos”
{(F.ING.O8) v, en su ¢aso, “Especificaciones
Técnicas” (FING.28) para su revision,

30
minutos

;Cumplen con los requerimientos?

6

Unidades
Administrativas
Organismo.

]

del

Comunican  por oficie o g‘:{}i“ COIen

ectronico, a la Subgerencia de Ingenieria

¢

las observaciones detectaq Ei'}} Vi solicita su
COT l'f(:‘fj'i"%f_'. 7

a !/'13

Subgerencia

Ingenieria  {Jefe

Proyecio),

de

de

fibe las observaciones detectadas vy
realiza las correcciones y/o r‘mt;di?i{a?.u::j O1es
en el “Anexo Técnico” (FINC

. & -
idn Teen

o i
344
£ds s

proced:

Subgerencia de
Ingenieria.

Recibe visto bi.%:.:s%(} emitido por las

ades Administrativas del Organismo,

Firma de visto bueno el “Anexc
(FING {“’_‘3 Y, €n sU €aso,
Técnica™ (FUNG.28) v :

aprobacion de las Unidades

Administrativas del Organismo.

irmas de

Pagina 854 de 1573




IERNO DE LA

B

GO

CIUDAD DE MEXICO

X

&

L
2

O
2
-
<L
o>
i
<
=,
0
P

MANUAL

. 2 97
ol IS5 g 0D
w b= o
a; oy Zy
Es 5
N = e
v | W 1 ~E)
i1 [£3) '3
[y i
& g
L (535
., oi
@ s £
e i
- .

o |

o o
Vi Gt

P,
HCAs 8nt

o

-
R

H

ﬁ,
(
=
¢
L

P e e
foete 3e

R

O
AW

sy

.
e

REEE)

e Nt L

A

(3

’

e

1

P

t At

o 1 e ] A

LURWE R

:

<

=}

88]
i

855 de 1573

agina

P



MANUAL

ADMINISTRATIVO
[%!?ﬁ o GOBIERNO DE LA
Resp onsabledela o \'g S/ CIUDAD DE MEXICO
No. Actividad o ‘E‘za&mw
ﬁcmvgéai‘g Secretaria de Admin on|v Finanzas
. 5 3 " . PR P I'de nstracpon de Personal
Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias habilds, 3 %n‘:w 45»511&?3\ N wgm.,.f-..u o
Plazo ¢ Periodo normativo-administrativo maximo de aténcidn @Téi@m:»’imge\-miw afionales
antics

Aspectos a considerar:

La Direccidn Ejecutiva de Desarrollo Tecnoldgico serd la encargada de solicitar a las
Direcciones Ejecutivas de las Unidades Administrativas del Organismo, mediante
oficio, la informacion para el desarrollo de Anexos Téenicos conforme a las sigulentes
etapas:

a. Pre compromiscs. Comresponde a la adquisicién de Blenes Muebles o
contratacion de Servicios que las Unidades Administrativas del Organismo
requieren de forma prioritaria al inicio de cada ejercicio fiscal. La Direccidn
Ejecutiva de Desarrollo Tecnoldgico recabara la informacion correspondiente
durante el altimo trimestre de cada ejercicio fiscal,

b. Ejercicio Regular. Corresponde a la adquisicion de RBienes Muebles o
contratacion de Servicios que las Unidades Administrativas del Organismio
requieren durante cada ejercicio fiscal. La Direccidn Ejecutiva de Desarrollo
Tecnologico recabard la informacién correspondiente durante el primer
trimestre de cada ejercicio fiscal.

La elaboracion de Anexos Técnicos para cada etapa, se realizard con base en la
priorizacién determinada por las Unidades Administrativas, Tratédndose del
“Ejercicio Regular”, la Gerencia de Ingenierfa y Tecnologia elaborard el “Programa de
Desarrolloy Emisidn de Anexos Técnicos”, através del cual se establecerdn las fechas
estimadas para elaboracidn de los Anexos Técnicos.

Las Unidades Administrativas del Grgmzis;m; seran las responsables de registrar en
el Sistema de Control de Requisiciones (SCR), 1as necesidades de adquisicidn de
Bienes Muebles o contratacidn de Servicios, mismas que deberdn realizarse
atendiendo el Techo Presupuestal fijado por la Gerencia de Finanzas y tomando en
cuenta los bienes que se encuentren en el Almacén.

Pagina 856 de 1573




SERVICIC OE

TRANSPORTES

ELECTRINOS
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL
ADMINISTRATIVO

13

oy

et 3

¢
L

"‘f"“‘-
Pil

e
SRHEE:

f g &

[BEE

By

<)

1on

g
T

cet
cel

can

£2]

s

ticitar

857 de 1573

agina

P




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Ingenieria y Tecnologfa en coordinacidn con la Subgq
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{;‘,‘-j;_’;}ﬁﬁ@,z:'dﬁi: .X@f@iféd@]r]: y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

11.

i

13.

14,

15,

16,

Programa. y Desarrollo

Direccion

y Procedimi

Administrativo
ecutiva de Dictaminacion
entos Organizac

ionales

Existen procesos de Adquisicién de Bienes Muebles y Contratation de Servitios

conselidados, donde la Gerencia de Ingenietia y Tecnologia no desarrolla ¢l Anexo
Técnico, ni la Dictaminacion Técnica correspondiente.

La Gerencia de Ingenieria y Tecnologla junto con la Subgerencia de lngenieria, son
las responsables de evaluar la naturaleza del Bien Mueble o contratacion de servicio
y determinar en qué casos procede la elaboracién de la Especificacidn Téenica
asociada a un Anexo Técnico.

En caso de presentarse modificaciones en los Anexos Técnicos, ya sea por
actualizaciones en las Especificaciones Técnicas, modificaciones de requisiciones o
bien, por los acuerdos que provengan del Grupo Revisor de Bases v Anexos Técnicos
para Licitaciones o Invitaciones Restringidas de Adquisiciones y Prestaciones de
Servicios del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México; la Gerencia
de ingenieria y Tecnologia a través de la Subgerencia de Ingenierfa lievara a cabo las
modificaciones al Anexo Técnico correspondiente, reenvidndolo mediante oficio a la
Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos, la cual es responsable del
tramite procedente,

La Gerencia de Ingenieria y Tecnologia remitird la informacién relacionada con los
Anexos Téenicos, Especificaciones Técnicas y Dictdmenes Téenicos en original a la
Gerencia de Recursos Materiales, La Subgerencia de Ingenieria mantendra en archivo
electrénico dicha informacidn para consulta y seguimiento del procese de

adquisicion y recepcion de bienes.

En el caso de la Elaboracién de Anexos Técnicos, el Fin del Procedimiento se
establece en la Actividad 12.

La Gerencia de Ingenierfa vy Tecnologia a través de la Subgerencia de Ingenieria o la
Subgerencia de Investigacidn y Modernizacion Tecnoldgiea, podra solicitar a las
Unidades Administrativas del Organismo informacidén de entorno funcional,

referencias y/o muestras fisicas de los Bienes Muebles solicitados, con la finalidad de
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. A

L Solicitamedianteoficiod
listado priorizado delosBienes
Musblesy Servidos requeridas,

Direccién Bjecutiva de Desarrolio Tecnsiomes,

2 Recibasl listado priorizade 3.Instruye aia it pars

delosBienes Mugblesy elabarar lesAneces Tienlcos
Senvidosrequeridos porias slicitados por las Unidades
drans. Administrativas,

Elaboracion de Anexes Técnicos, Especificadiones Técnicas y Dictdmenes Técnicos.
Garenca de Ingenieria ¥ Tecnoiogia

i 4. Genzraen el Sittemade

¥ Controld los
“hngxos Técnices”.

)

::’\&

lje'edemeech.
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Elaboracién de Anexos Técnicos, Especilicaciones Técnicas y Dictdmenes Técnicas.

Garenda de lngenieria y Tematog,

1z Envlamediante oficloof
“Anexo Thenico” y, en sucass,

P Esecificacién Taonica' ala
GRY.

14, Turna jas Propusttas
TecnicasalsSil paraque
salabora sl “Dictamen Téonlco®.

Gerencia cekacurses Malenales yAnasied mienios

12. Szlicitamediantecficioaly
GIT slzborar o “Distamen
Téenica”

Subgerenda delngenieria
(JefedeProyedo).

15. Elaboracl “Dictamen
Téanico” (RING.o7 dalas

Propuestas Téonicas
entregadaspor laGREL
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o Inspeccion de Calidad para la Rec f}‘}{:‘;?ﬁ&h} §_——$\0§é 11 &HHPAD DE MEXICO

Nombre del Procedimi
MNuevos.

Objetive General: Determinar la aceptacion o rechazo de los| Bienes Miighles nusvhs
ac 1€§U udm pf ¥ el {st’i‘lrignsﬂ me mnie lu revision de sus caracleristicas particulares, de

itadas,

iz Responsabledela i
No e Activic Tiet
Actividad ] s
1| Subgerencia de | Entrega a la Subgerencia de %ng&:;‘%i&;r?a la I dia

Almacenes e Inventarios. | documentacion correspondiente, asi como
la muestra de los Bienes sw!“énc_, para
Inspeccion de Calidad, o en su caso, indica
el lugar en el que estos se encuentran
resguardados.

2 | Subgerencia de | Firma de recibido en 1a Bitacora de Control 15

Ingenieria de Almacén y registra en la Bitdcora de | minutos
{Jetfe de Proyecto). inspeccidon  de  Calidad, los datos

P

correspondientes - (fecha de  recepcion,
numere de factura, etc.).

3 Realiza la Inspeccion de Calidad en los 5
ablecidos en el numeral 9 de dias
los As p awsf a Considerar del presente

[arminos o

4 Clasifica la Muestra de los Bienes Muebles 20
inspeccionados como "RECHAZADG". minuios
5 Requisita el “Reporte de Rechazo de Bienes 20

Muebles” (FING.02), vy @nts'@;j,d a la | minutos

Subgerencia Almacenes ¢ Inventarios con

copia a la St

-

Control de

rencia de Compras vy
los para su atencion.

e
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Secretaria de Administrac

1. la Subgerencia de Ingenierfa es la encargada de realizar la Ipspection g |
todos los Bienes Muebles nuevos que hayan sido adquiriflos por rel-OrgaARISTIG comic.
mediante los diferentes procesos de adquisicion, o en su casd,cuando provensan de
donaciones, con la finalidad de comprobar que estos cumplen con las
Especificaciones Técnicas requeridas,

§ servinie og

Aspectos a considerar:

1on vy Finanzas
ipistracion de Personal

2. Quedan excluidos de la inspeccidn de Calidad los Bienes Muebles adquiridos de
maneta directa porlas Areas Usuarias, asl como aquellos Bienes Muebles que no sean
nuevosy que provengan de donaciones o material recuperado por las Aveas Usuarias,
en cuyo ¢aso, su aceptacién serd responsabilidad del Area Resguardante,

3. La Subgerencia de Almacenes ¢ lnventarios es responsable de recibir y resguardar
temporalmente en el almacén los Bienes Muebles suministrados por los diferenies
proveedores, durante el proceso de Inspeccion de Calidad, hasta su Aceptacidn o
Rechazo. $6lo se podran ingresar Bienes Muebles previamente "APROBADOS” por la
Subgerencia de Ingenietia.

4, La Subgerencia de Almacenes e lnventarios debera notificar a la Subgerencia de
ngenieria la recepcion de los Blenes Mucbles, mediante ¢l envio de la
documentacibn correspondiente: factura original o nota de remisién y cuatro copias,
copia del Contrato o convenio de Donacién segin cotresponda, debidamente
requisitado, y en su caso una muestra representativa de los Bienes Muebles para
realizar ta Inspeccion de Calidad correspondiente,

?"’i

La Subgerencia de Ingenieria emitird la “Guia de Inspeccidn de Bienes Muebles
Adquiridos por el Organismo”, la cual servird como base para establecer un criterio
uniforme sobre el tamaiio de la muestra requerida para la Inspeccion de Calidad con
respecto al tamabo del lote de Bienes Muebles suministrados, los niveles de
inspeccidn a aplicar y los criterios para determinar la aceptacion o rechazo del lote
suministradoe con base en el resultado de la Inspeccién de Calidad realizado a la
muestra seleccionada. Esta Guia deberd ser revisada por la Subgerencia de Ingenieria
y aprobada por la Gerencia de Ingenierfa y Tecnologla para su conflrmacién o
actualizacion, durante el mes de enero de cada ejercicio fiscal, con base en ¢l
comportamiento y diversidad de los Bienes Muebles suministrados en el ¢jercicio
fiscal inmediato anterior.
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V’o GOBIERNO DE LA it
ELECTRIONS

"v CHIDAD DE [
‘ ﬂ GOBIERNO DE LA

al  Alto flujo de suministro, vlv ‘ (/ CIUDAD DE MEXICO

e Adminis C Final

b) Disponibilidad de infraestructura v recursos humanop prm 3*{3%-;%_i72'z>s;:§e;se"jz e
| urollo Ad 1
pruebas, D ‘ :

Proce

c) El anélisis y comprobacidn de actualizaciones del producto emitidas por 108
fabricantes.

e

12. Llas actividades realizadas por ¢l Jefe de Proyecto, también podrin ser llevadas a
L

cabo, de acuerdo con la disponibilidad y requerimie s‘;ie del servicio, por el

« Jefe de Oficina,

n podran ser

13, Las actividades llevadas a cabo por el Despachador de 17, tambi
de vicio, por el

efectuadas, de acuerdo con la disponibilid: dvrcuu rimiento del serv

«  Despachador de 2°,

]

14, Los tiempos enunciados en ia descripcion del presenie procedimiento son
enunciativos mas no limitativos, puesto que dependen de la interrelacidn que tiene
la Subgerencia de Ingenieria con otras Unidades Administrativas del Organismo.

Diagrama de Flujo:

£
(=)

LGmiaatasm fa

documantacidn
carespondients. &sicome i3
muesiradelas Blanes Musbles.

+ iLos Bienas Muablas
se aceptan?
Mm’::g:"’f:::;“&h Lcmlslalmxdénm l R Si N g?:umiﬂall?t_lniﬂrad;lns N
yragitragn laSitcarade £l s ienesinspeccionadoscoms 8.
fmdidiing estaniecitos l “BPROBALC. A
No

4, Clasificata Muestradelos
Bienes Husblesinspeccionados
como “AECHATADD".

R

5 fsita el “ s
it B N

Inspaccidn de Calidad para la Recapdén de Bienes Muebles Nuevos.

Subgerencia de Ingenieria
efe e Proyecta)
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