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Direccion Ejecutiva de Desarrollo Tecnoldgico

Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Subgerencia de Sistemas de Informacién

Subgerencia de Infraestructura Informéatica y de Comunicaciones
Gerencia de Ingenieriay Tecnologia

Subgerencia de Ingenieria

Subgerencia de Investigacion y Modernizacion Tecnologica”
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Articulo 32. Corresponde al Director Ejecutivo de Desarrollo Tecnolégico:
. Coordinar la planeacién y programacion de las diferentes areas del organismo;
Il. Coordinar las actividades de evaluacion y diagnéstico del organismoy;

ll. Coordinar con las demas areas del organismo de manera conjunta la elaboracién del
Plan de Desarrollo Institucional de metas y objetivos a 6 afios, el cual tendra como
referentes el Plan Nacional de Desarrollo, el Programa General de Desarrollo de
Gobierno de la Ciudad de México y el Programa Sectorial de Movilidad;

IV. Participar conjuntamente con las demas areas del organismo en la formulacién del
Programa Operativo Anual para establecer los objetivos y metas de mediano y corto
plazo;

V. Participar con la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la formulacion
del anteproyecto del Presupuesto y Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios, con base en el Programa Operativo Anual y considerando la
disponibilidad de recursos del organismo;

VI. Coordinar con las demas areas del organismo la integracion del Programa de
Desarrollo y Emision de Anexos Técnicos y Especificaciones Técnicas, considerando el
Programa Operativo Anual y el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios;

VII. Acordar con la Direccion General y demas areas del organismo las politicas para el
cumplimiento a especificaciones y anexos técnicos;

VIII. Acordar con la Direccidén General y las demas areas del organismo las justificaciones
técnicas que establece la normatividad aplicable en materia de adquisicidon de bienesy
contratacion de servicios;

IX. Establecer directrices para la evaluacion de materiales en los procesos de
adquisicion de bienes por el organismo y en su caso la justificacion de rechazos con
base en especificaciones técnicas y contratos;

X. Coordinar las actividades de actualizacién de la descripcidon asociada a cédigos de
materiales y/o servicios;
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XI. Coordinar el desarrollo de las actividades para la emision de
bajas de bienes muebles e informaticos;

Xll. Coordinar la integracién de los informes relativos a la sit
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organismo, para efectos de diagndstico y atencién a requerimientes—de—diferentes
instancias gubernamentales;

XlIl. Acordar con la Direccion General los programas, proyectos y/o acciones especificas
de mejora con base en el andlisis de la informacion de las actividades del organismo;

XIV. Proponer de manera conjunta con la Direccién Ejecutiva de Mantenimiento y la
Direccion Ejecutiva de Transportacion, proyectos para la modernizacion tecnolégica,
modificacion y rehabilitacion de infraestructura de subestaciones, mando centralizado,
sistema de regulacién y control de trafico, linea elevada, catenaria y baja tension, el
parque vehicular Trolebuses y servicio de transporte individual de pasajeros, el material
rodante, infraestructura de vias, Sistema de Peaje y Sistema de Barreras Automaticas;

XV. Analizar y evaluar la informacién sobre nuevas tendencias tecnolégicas que puedan
adaptarse al organismo, manteniendo contacto con centros de investigacion y
desarrollo tecnoldgico, entre otros;

XVI. Planear con las demas areas del organismo la automatizaciéon de procesos y la
sistematizacién de la informacion considerando el desarrollo tecnolégico y la secuencia
natural de procesos;

XVII. Regular el desarrollo de las actividades a seguir para asegurar el aprovechamiento
de las herramientas y sistemas de informacién necesarios en la operacion de las
diferentes areas del organismo;

XVIII. Coordinar la adquisicion de equipos y programas informaticos que requiere el
organismo, en apego a las normas de actuacion de la Direccién General del Centro de
Conectividad e Infraestructura de la Agencia Digital de Innovacién Publica,
considerando el analisis de factibilidad;

XIX. Coordinar el desarrollo de las actividades a seguir para optimizar los procesos de
comunicacion y administracion de la informacion al interior del organismo;

XX. Cotejar y acreditar mediante sello y firma, la autenticidad de las copias sobre los
documentos que obran en los archivos de las areas a su cargo, cuando éstas sean
requeridas por alguna dependencia, unidad administrativa u érgano de fiscalizacién o
autoridad judicial o jurisdiccional;
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XXIl. Realizar las demas actividades necesarias para el mejor desempefio de sus
atribuciones o las que expresamente le encomiende el Director Ejecutivo de Desarrollo
Tecnoldgico o el Director General.

Puesto: Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Estatuto Organico del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

Articulo 34. Corresponde al Gerente de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones:

|. Administrar el mantenimiento a los Sistemas de Informacién que requieran las areas
de la entidad en estricto apego a las politicas y lineamientos que en materia de
informatica emita la Direccion General del Centro de Conectividad e Infraestructura de
la Agencia Digital de Innovacién Publica;

Il. Analizar la funcionalidad y factibilidad de bienes informaticos (software y hardware)
para su adquisicion;

[ll. Mantener actualizados los sistemas de informacion, asi como las herramientas
informaticas que faciliten la adecuada operacion en las diferentes areas del organismo;

IV. Asegurar el funcionamiento y respaldo de las bases de datos, generadas y explotadas
por los sistemas informaticos en operacidn a fin de garantizar la integridad de la
informacion resguardada;

V. Coordinar el disefio y desarrollo de sistemas para la automatizacion de procesos de
trabajo que requieran las diferentes areas del organismo;

VI. Administrar la red de datos, telefonia fija y servicios informaticos del organismo, con
la finalidad de optimizar los procesos de comunicacion;

VII. Proponer a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo Tecnoldgico, en caso de desarrollo

de nuevas tecnologias, la capacitacién y formacion de los usuarios, a fin de incrementar
la eficiencia en sus actividades;
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que, por la naturaleza de sus funciones deba intervenir o por destgnacién-de-tabBireceién
Ejecutiva de Desarrollo Tecnoldgico o la Direccion General;

X. Designar a los subgerentes de la Gerencia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, para su participacion en los cuerpos colegiados que les
correspondan, incluyendo los comités y subcomités, asi como en su caso otros grupos
de trabajo o comisiones de objeto especifico que se integren de manera formal;

XI. Proponer al Director Ejecutivo designaciones, promociones y bajas de los integrantes
de la Gerencia;

Xll. Realizar las demas actividades necesarias para el mejor desempefio de sus
atribuciones o las que expresamente le encomiende el Director Ejecutivo o el Director
General.

Puesto: Subgerencia de Sistemas de Informacién

e Proporcionar a las Unidades Administrativas del Organismo las herramientas
informaticas que permitan el manejo de la informacion de acuerdo a sus
necesidades.

e Desarrollar sistemas informaticos que se requieran para ser eficientes las
actividades operativas, financieras y administrativas del organismo.

e Realizar la actualizacion de los flujos de informacion, asi como las herramientas de
cdmputo para facilitar la adecuada operacién en las diferentes areas.

e Analizar el funcionamiento de las Bases de Datos, generadas y explotadas por los
sistemas informaticos en operaciéon a fin de garantizar la integridad de la
informacion resguardada.

e Actualizar los sistemas de informacion y analizar la adquisicion de software
comercial para permitir el desempefio de las actividades y procesos de

programacion de sistemas.

e Realizar el mantenimiento de sistemas desarrollados para el aprovechamiento de la
informacion capturada.
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areas usuarias.

Optimizar los sistemas desarrollados, a través del analisis de datos y procesos.

Puesto: Subgerencia de Infraestructura Informatica y de Comunicaciones

Realizar los trabajos de mantenimiento a los equipos informaticos y de
comunicaciones asignados a las diferentes areas del organismo.

Proporcionar el mantenimiento para los equipos informaticos asignados a cada una
de las areas del organismo, para garantizar su adecuado funcionamiento y optimizar
el uso de los recursos

Recabar la informacion de los trabajos de mantenimiento realizados, con la finalidad
de identificar los equipos que presentan fallas constantes y proponer las acciones de

mejora.

Gestionar la red de datos, mediante el uso de las herramientas sistematizadas que
eviten el trafico de paquetes en la red.

Analizar de forma constante el flujo de datos en la red, para determinar las acciones
que permitan optimizar su uso.

Realizar las actividades de mantenimiento a la red de datos, para garantizar su
adecuado funcionamiento y optimizar el uso de los recursos informaticos.

Gestionar la red de telefonia, mediante el uso de las herramientas que permitan
optimizar los recursos.

Analizar de forma constante la red de telefonia, para evitar su mal uso y determinar
las acciones que permitan optimizar su uso.

Proporcionar el mantenimiento a la red de telefonia, para garantizar su adecuado
funcionamiento.

Pagina 7 de 67




o

MANUAL
ADMINISTRATIVO

I

e Gestionar la Baja de Bienes Informaticos, que por su uso ya
organismo.

e Comprobar que los equipos informaticos son susceptibles de

e Realizar los dictdmenes de Baja de Bienes Informaticos.

| SERVICIO DE TRANSPORTES

Q GIOBIERNO DE LA ELECTRICOS DE LA
clu

DAD DE MEXICO, CIUDAD DE MEXICO

N1,

o¥y¥o  GOBIERNO DE LA
U CIUDAD DE MEXICO
no sean fun@onales al

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

baja.

Pagina 8 de 67




SERVICIO DE TRANSPORTES

|
MANUAL FBIERNO DE LA
ADMINISTRATIVO q g, w C|UDAD DE MEXICO,,

Puesto: Gerencia de Ingenieriay Tecnologia

Secretaria de
Direccion General de Administracion de Personal

Estatuto Organico del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciydad dgMé X[qt?

ELECTRICOS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Administrz

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

wcion y Finanzas

rollo Administrativo
ecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Articulo 33. Corresponde al Gerente de Ingenieria y Tecnologia:

l. Elaborar el Programa de Desarrollo y Emision de Anexos y Especificaciones Técnicas
en coordinacién con las demas areas del organismo y con base en el programa
operativo anual y el programa anual de adquisiciones; y supervisar su ejecucion;

Il. Revisar y en su caso aprobar conjuntamente con las areas requirentes los Anexos
Técnicos y Especificaciones Técnicas de conformidad con la normatividad aplicable,
para llevar a cabo en tiempo y forma las adquisiciones de maquinaria, refacciones,
herramienta y equipo, asi como la contrataciéon de servicios que garanticen el
mantenimiento y la operacion de las unidadesy el buen funcionamiento de la entidad;

Il. Establecer los métodos y procedimientos para analizar y evaluar las propuestas de
proveedores que permitan comprobar que los equipos, refacciones y materiales
adquiridos por la entidad, cumplan con las especificaciones técnicas requeridas;

IV. Evaluar los materiales, equipos y refacciones adquiridos por el organismo;

V. Supervisar la actualizacién y mantenimiento de las caracteristicas de cddigos de
materiales y/o servicios;

VI. Supervisar la elaboraciéon de dictamenes técnicos de las ofertas recibidas en los
procesos de adquisicion de bienes o contratacion de servicios, y las bajas de los bienes
muebles del organismo;

VII. Supervisar la elaboracion de rechazos de los materiales recibidos en los procesos de
adquisicion de bienes del organismo;

VIIl. Participar en la integracion de bases de licitaciones, invitaciones restringidas a
cuando menos tres proveedores y adjudicaciones directas, conjuntamente con la
Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos y las areas requirentes;

IX. Aprobar las justificaciones técnicas de las adquisiciones por marca que asi lo
requieran, realizadas por la Gerencia de Mantenimiento a Instalaciones, Gerencia de
Mantenimiento a Trolebuses, Gerencia de Mantenimiento de Tren Ligero, asi como la
Gerencia de Servicios Generales;
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Xl. Coordinar con la Gerencia de Mantenimiento a Instalaciones,—Gerencia—de
Mantenimiento a Trolebuses y Gerencia de Mantenimiento de Tren Ligero, el desarrollo
de estudios y proyectos que se requieran para la modernizacidn, rehabilitacion,
modificacion y mejoramiento de los equipos y/o sistemas que integran, infraestructura
de subestaciones, mando centralizado, sistema de regulacién y control de trafico, linea
elevada, catenaria y baja tension, el parque vehicular de la Red de Trolebuses y Tren
Ligero y Servicio de Transporte Individual de Pasajeros, infraestructura de vias, sistema
de peajey sistema de barreras automaticas;

Xll. Realizar cuando asi se requiera visitas a empresas, centros de investigacion y
desarrollo tecnoldgico entre otros, con la finalidad de conocer nuevas tendencias
tecnoldgicas;

XIll. Supervisar el desarrollo de los proyectos de modernizacion de equipos y sistemas, a
fin de evitar el rezago tecnoldgico;

XIV. Representar al organismo en foros, congresos, exposiciones y/o eventos de
Movilidad y Transporte Sustentable cuando asi se requiera;

XV. Participar en los comités y/o subcomités o grupos de trabajo internos y externos en
los que por la naturaleza de sus funciones deba intervenir o por designacion de la
Direccién Ejecutiva de Desarrollo Tecnoldgico y la Direccidon General;

XVI. Designar a los subgerentes adscritos a la Gerencia, para su participacion en los
cuerpos colegiados que les correspondan, incluyendo los comités y subcomités, asi
como en su caso otros grupos de trabajo o comisiones de objeto especifico que se
integren de manera formal;

XVIl. Proponer al Director Ejecutivo de Desarrollo Tecnolégico las designaciones,
promocionesy bajas de los integrantes de la Gerencia;

XVIIl. Realizar las demas actividades necesarias para el mejor desempeiio de sus

atribuciones o las que expresamente le encomiende el Director Ejecutivo de Desarrollo
Tecnoldgico o el Director General.
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que sera sujeto de la contratacidn de servicios.

Integrar el Programa de Desarrollo y Emisién de Anexos Técnicos para la adquisicidn
de bienesy la contratacion de servicios.

Gestionar la apertura o modificacion de cddigos de bienes y/o servicios en
coordinacion con las areas usuarias del organismo, a efecto de actualizar el catalogo
correspondiente.

Revisar que las caracteristicas de los materiales y/o servicios, se mantengan
actualizadas, para cumplir con las especificaciones.

Participar en los procesos de licitaciones publicas, invitaciones restringidas y/o
adjudicacidn directa, a efecto de salvaguardar los intereses institucionales.

Participar en los eventos de revisidon de bases, junta de aclaraciones, recepcién de
propuestas y fallo de cada proceso de licitacion o invitacion restringida, a efecto de
contribuir a laimparcialidad de las decisiones.

Analizar las propuestas técnicas recibidas, ya sea por proceso de licitaciones
publicas, invitaciones restringidas o adjudicaciéon directa, para constatar que
cumplen con lo establecido en los anexos técnicos y, en su caso, especificaciones
técnicas para emitir el dictamen técnico respectivo.

Proporcionar las politicas para analizar y evaluar las propuestas de proveedores que
permitan comprobar que los servicios adquiridos por la entidad cumplan con las
especificaciones técnicas requeridas.

Realizar la inspeccion de calidad de los bienes adquiridos, mediante el cumplimiento
de las especificaciones técnicas, para emitir la aprobacion, el rechazo o, en su caso,
gestionar las solicitudes de aplicacion de garantias de los bienes adquiridos que asi
lo requieran.

Determinar si los materiales recibidos cumplen con los requerimientos establecidos
en los anexos técnicos, propuestas técnicas o, en su caso, especificaciones técnicas,
para estar en posibilidad de emitir la aprobacién al proveedor correspondiente y se
proceda al ingreso de almacén.
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Proporcionar los argumentos técnicos para la aplicacion de garantfas-detosbienes
adquiridos que asi lo requieran.

Informar a la Subgerencia de Compras y Control de Materiales, la procedencia de la
aplicacion de garantia contractual para el tramite administrativo correspondiente.

Proporcionar los dictdmenes de Baja de Bienes Muebles, con el fin de documentar de
manera formal este proceso.

Comprobar que los materiales son susceptibles de Baja de Bienes Muebles, con el fin
de que se cumpla la normativa aplicable.

Realizar los dictdmenes de Baja de Bienes Muebles y disponer de la documentacion
de respaldo requerida por la normatividad.

Puesto: Subgerencia de Investigacion y Modernizacion Tecnoldgica

Realizar propuestas técnicas para la implementacion de sistemas o adquisicion de
bienes que permitan el mejoramiento y modernizacion de procesos, mediante
investigacion y andlisis.

Gestionar cuando asi se requiera, visitas a empresas, centros de investigacion y
desarrollo tecnolégico entre otros, con la finalidad de conocer nuevas tendencias
tecnoldgicas.

Realizar proyectos de prototipos electronicos para su posterior fabricacion vy
aplicacion en los sistemas y procesos de la Entidad, en coordinacién con las
diferentes areas.

Dar seguimiento a la implementacidon y puesta en marcha de los proyectos de
modernizacion autorizados, en conjunto con proveedores y dreas para su
cumplimiento.

Analizar soluciones informaticas en coordinacidon con las diferentes areas del

organismo, para la atenciéon de problemas de indole técnico e impulso a la
innovacién tecnologica.
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Gestionar la informacién de las diferentes areas del organhmo 3
propuestas para la implementacién de desarrollos tecnolégicos; ¢on.alifili:de.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

on y Finanzas

acion de Personal

y Desarrollo Administrativo

mejorar las practicas, procedimientos o procesos que se llevah a cabo,..io & ibeutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Realizar propuestas de solucion innovadoras de indole téenico;—para—permitir
atender problematicas derivadas de la obsolescencia de partes y refaccnone el
material rodante del organismo.

Sugerir la insercién de nuevos dispositivos en los sistemas y procesos que asi lo
requieran, en coordinacion con las diferentes areas del organismo para evitar la
obsolescencia.

Compilar el acervo documental técnico del Servicio de Transportes Eléctricos.
Concentrar de manera digital la informacion técnica de los sistemas y subsistemas
que integran equipos de material rodante e infraestructura de traccién (lista de

mantenimiento).

Solicitar informacion a las distintas areas del organismo para mantener actualizado
el acervo documental.

Recabar normas técnicas que sean aplicables a los sistemas y subsistemas del
material rodante e infraestructura (lista de mantenimiento), para su actualizacion.

Apoyar en las actividades de la Subgerencia de Ingenieria, que por su naturaleza asi
lo requieran, con el propdsito de generar soluciones y propuestas consensuadas.

Participar de manera coordinada en las actividades de la Subgerencia de Ingenieria.
Generar informacién técnica para que el Organismo participe en foros, congresos o
eventos de movilidad y transporte sustentable con el fin de fortalecer la imagen del
Organismo.

Realizar las demas actividades necesarias para el mejor desempefio de sus

atribuciones o las que expresamente le encomiende la Gerencia de Ingenieria y
Tecnologia, la Direccion Ejecutiva de Desarrollo Tecnoldgico o la Direccion General.

Pagina 13 de 67




MANUAL

| SERVICIO DE TRANSPORTES

DAD DE MEXICOO CIUDAD DE MEXICO
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO
Listado de procedimientos

1.
2.

Desarrollo e Implementacidn de Sistemas Informaticos
Actualizacion de Sistemas Informaticos desarrollados p

Sistemas de Informacion.

GOBIERNO DE LA
Q‘g d‘) CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

or la Slibgereritiad e om'e

Atencion de Reportes de incidencia y/o Asesoria en Equipo Informatico y de

Comunicaciones.

Gestidn de Baja de Bienes Informaticos.

Elaboracion de Anexos Técnicos, Especificaciones Técnicas
para la adquisicidn de bienes y contratacidn de servicios.
Inspeccion de Calidad para la Recepcion de Materiales.

y Dictdmenes Técnicos
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Lr@ ov o GOBIERNO DE LA
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Nombre del Procedimiento: Desarrollo e Implementacion de Sistemas Inforneaticos
Secretaria de \d[n cion y Finan:

Direcci 1( eneral de Administrac -uhlum\
Objetivo General: Incrementar la eficiencia en la realizacion de|las actg\(ldédés g tada b oacién
una de las Areas del Organismo, mediante el Desarrollo de Sistemas Inforfifaticgs. o Oremzacionales
Descripcion Narrativa:
No. ResP:C:?:iZI: dde a Actividad Tiempo

1 | Subgerenciade Solicita, mediante oficio, a la Gerencia de 5
Desarrollo Tecnologias de la Informacién y | minutos
Administrativo Comunicaciones, el Desarrollo de un

sistema informatico y notifica el nombre
del lider del proyecto.

2 | Gerenciade Recibe la solicitud y turna a la Subgerencia 30
Tecnologias de la de Sistemas de Informacién para su| minutos
Informaciony atencion.

Comunicaciones

3 | Subgerencia de Revisa la solicitud, verifica los recursos| 1hora

Sistemas de humanos e informaticos disponibles.
Informacion

4 Analiza, en conjunto con la Subgerencia de | 5 horas
Desarrollo Administrativo, el objetivo vy
alcances del sistema, personal asignado,
asi como el hardware vy software
disponible. Determina si es factible su
desarrollo.

5 Elabora con la Subgerencia de Desarrollo | 4 horas
Administrativo  “Minuta de  Trabajo”
especificando requerimientos, alcances,
definicionesy restricciones de operacion.

(Es factible el desarrollo del sistema?
No

6 Informa a la Gerencia de Tecnologias de la 10
Informacion y Comunicaciones que no es | minutos
factible el desarrollo del sistema

7 | Gerenciade Comunica, mediante oficio, a la| 1lhora
Tecnologias de la Subgerencia de Desarrollo Administrativo
Informaciony las razones por las que no es posible
Comunicaciones desarrollar el sistema solicitado.

Conecta con el Fin del Procedimiento
Si
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No. Responsable de la Actividad o | 3' e —
Actividad Dircccion Genelai de Administragion de Persona
8 | Subgerencia de Determina al Subjefe de Ddpartamentd; | o d0 Dibicion
Sistemas de responsable del desarrollo del [sistema Y T&"|"minutes o
Informacion instruye para recabar la ‘nformacidn
necesaria para su disefio.
9 | Subgerenciade Recaba la informacion necesaria de la 1dia
Sistemas de Subgerencia de Desarrollo Administrativo,
Informacion con base a la “Minuta de Trabajo”. Organiza
(Subjefe de la informaciéon y la presenta a la
Departamento) Subgerencia de Sistemas de Informacion.
10 | Subgerencia de Define y elabora el programa de trabajo e | 2 horas
Sistemas de instruye al Subjefe de Departamento para
Informacion su cumplimiento.
11 | Subgerencia de Lleva a cabo el desarrollo del sistema. Y| 30dias
Sistemas de presenta el avance a la Subgerencia de
Informacion Sistemas para realizar pruebas de
(Subjefe de funcionamiento con la Subgerencia de
Departamento) Desarrollo Administrativo.
12 | Subgerencia de Acuerda por oficio con la Subgerencia de 10
Sistemas de Desarrollo Administrativo una reunién. | minutos
Informacion Entrega los avances del sistema para
realizar pruebas de funcionamiento.
13 | Subgerencia de Realiza pruebas de funcionamiento del | 2dias
Desarrollo sistema y comunica sus observaciones a la
Administrativo Subgerencia de Sistemas de Informacion.
14 | Subgerencia de Analiza las observaciones recibidas la| 5dias
Sistemas de Subgerencia de Desarrollo Administrativo y
Informacion determina si afectan el disefio estructural
del sistema.
:Las observaciones mantienen el diseio
estructural del sistema?
No
15 Notifica por oficio a la Subgerencia de 30
Desarrollo  Administrativo  que  las | minutos
observaciones  afectaran el disefio
estructural del sistema.
Conecta con la actividad 14
Si
16 Coordina con el Subjefe de Departamento | 2 dias
las modificaciones a realizar y le instruye
para su cumplimiento.
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Aspectos a considerar:

1.

Pagi

El actor denominado: Subgerencia de Desarrollo Administrativo es un ejemplo que
puede representar validamente a cualquier Unidad Administrativa de la estructura,
es decir, equivale a “Usuario”;” Area Solicitante” o “Denominacién Andloga”.

na 17 de 67

No | MO i fetvidad 1 Temee b

17 | Subgerencia de Realiza los ajustes necesarios. [Comunica.a; [ o2 diasn meion
Sistemas de la Subgerencia de Sistemas de |nformadigi|™ <o Orenzfeionales
Informacion la conclusion de los trabajos.

(Subjefe de
Departamento)

18 | Subgerencia de Solicita, mediante oficio, reunion con la| 1hora
Sistemas de Subgerencia de Desarrollo Administrativo
Informacion para su validacion.

19 | Subgerencia de Valida con la Subgerencia de Sistemas de 15
Desarrollo Informacién el Sistema y otorga su Visto | minutos
Administrativo Bueno.

20 | Subgerencia de Elabora “Minuta de trabajo”, recaba las 1dia
Sistemas de firmas correspondientes asi como de la
Informacion Subgerencia de Desarrollo Administrativo
(Subjefe de
Departamento)

21 Termina el desarrollo. 5dias

22 Elabora el Manual de Usuario del sistema o | 5dias

modulo realizado y lo presenta a la
Subgerencia de Sistemas de Informacion
para su aprobacion.

23 | Subgerencia de Entrega por oficio a la Subgerencia de 15
Sistemas de Desarrollo Administrativo la liberacidon del | minutos
Informacion sistema junto con los Manuales de Usuario.

24 | Subgerencia de Recibe Manual de Usuario, asesoria de uso 3dias
Desarrollo y firma de conformidad.

Administrativo
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 56 dias habiles, 16 horas, 5 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.




| SERVICIO DE TRANSPORTES
MANUAL FBIERNO DE LA ELECTRICOS DE LA
ADMINISTRATIVO q U Vé C|UDAD DE MEXICOg | CIUDAD DE MEXICO

2. El Area Usuaria es la responsable de implementar el sistema
los lineamientos establecidos a través de la asesoria Yy
correspondientes.

o*?o GOBIERNO DE LA
H‘U CIUDAD DE MEXICO

en strarea, ®@nforme a

mAntAles;, e ISUATOT. 0 P

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

La Subgerencia de Sistemas de Informacidon es el area—encargada—de—dar
seguimiento a las solicitudes de desarrollo de sistemas informaticos que requieran
las areas del Organismo para mejorar la eficiencia de sus actividades operativas.

Los titulares de las areas solicitantes deberdan nombrar a un representante, que
fungird como lider de proyecto y enlace entre el Area Usuaria y la Subgerencia de
Sistemas de Informacién, con el objeto de que proporcione en tiempo y forma los
datos necesarios para el disefio del sistema requerido. Asimismo, sera el
responsable de realizar las revisiones y validaciones correspondientes.

La Subgerencia de Sistemas de Informacién, mantendra comunicacién constante
con las dreas solicitantes, a fin de realizar las aclaraciones que sean necesarias
durante el desarrollo de un sistema, asi como presentar los avances en el mismo,
para verificar su funcionalidad.

El Area Usuaria debe proporcionar a la Subgerencia de Sistemas de Informacién, la
informacion necesaria para la elaboracidn del sistema y/o validar los avances en un
plazo no mayor a 5 dias habiles a partir de la realizacién del requerimiento. De no
recibir respuesta, la mencionada Subgerencia suspendera el proceso, o considerara
el avance como aceptado y continuara con el tramite de desarrollo del sistema,
seglin sea el caso.

El plazo establecido en el numeral anterior puede llegar a variar de acuerdo a la
complejidad del sistemay de mutuo acuerdo entre las partes.

Toda comunicacién con las areas solicitantes, en cualquier fase del desarrollo del
sistema, debera realizarse de forma oficial. Asimismo, deberan generarse las
minutas de trabajo correspondientes a cada reunidn. Lo anterior a fin de garantizar
la adecuada atencion a los requerimientos de las areas y la optimizacién de
recursosy tiempo.

Los sistemas desarrollados por la Subgerencia de Sistemas de Informacién podran
ser modificados a peticién Gnicamente del Area Usuaria y conforme a sus
necesidades, siempre y cuando dichas adecuaciones no afecten el diseno
estructural del sistema. Si surge tal situacion, la Subgerencia de Sistemas de
Informacion analizara el replanteamiento del sistema o el rechazo del proyecto
debido a la falta de viabilidad.
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10.

11.

12.

13.
14,

15.

ViV
La Subgerencia de Sistemas de Informacidn tiene la facultad de‘ ugerlrcta compra

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

wion vy Finanzas

de software que permita la programacién de los sistemas solicitado$:iot 1as. éhfg}asﬂ ctracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

La Subgerencia de Sistemas de Informacion debe brindaf el apbyb‘“d‘déﬁlm\éﬁ'té‘f’“"“”“"

(manual, guia, etc.) y asesoria necesaria a las areas del Organisme-enlos-aspectes
relacionados con el manejo de los sistemas desarrollados.

La Subgerencia de Sistemas de Informacién y la Subgerencia de Infraestructura
Informatica y Comunicaciones son las responsables de realizar los respaldos del
programa fuente y de las bases de datos, asi como del resguardo de la informacion
generada por los sistemas informaticos.

Una vez liberado el sistema, el Area Usuaria serd la responsable de reportar
oportunamente cualquier anomalia detectada durante la operacidn del mismo a la
Subgerencia de Sistemas de Informacion.

En los numerales 13, 16 y 26 de la narrativa, pueden estar involucrados el
Subgerente de Sistemas de Informacién y el Personal Operativo siendo este:
Subjefe de Departamento y Analista Programador.

Los tiempos indicados en la Descripcion Narrativa son enunciativos mas no

limitativos, dado que el proceso de desarrollo del sistema puede ser variable de
acuerdo a la complejidad del mismo, y de mutuo acuerdo entre las partes.
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Desarrollo & Implementacion de Sistemas Informaticos

ia de

1_Solicita a la Gerencia de
Sistemas de Informacidn
mediante oficio el Desarollo

de un sistema informatico y
notifica el nombre del lider del
proyecto

GOBIERNO DE LA

Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

2. Recibe la solicitud p tumna a
la Subgerencia de Sistemas
de Infarmacidn para su
atencion,

7. Comurica, mediante oficio,
ala Subgerencia de
Desanollo Administrativolas

razones por las que no es
posible desarallar &l sistermna
solicitadn.

Subgerencia de Sisternas de Informacidn

3. Revisa la solicitud, verifica
los recursos humanos &
infarméticos disponibles,

5. klabora con la
Subgerencia de Desarolla
Administrativo Minuta de

Trabajo" especifica
requerimientos, alcances,
definiciones v restricciones
de operacidn.

4. Analiza con la
Subgerencia de Desarallo
Administiativo, el objetivo y
lcances del sistema,
hardveare y software

¢Es factible el
desarrollo del
sistema?
& Determina al Subjefe de
i Departamento responsable
- del desanolla del sistema v le
>

inshiuye para recabar |

informacion necesaria para
su disefio.

E. Informa a la Gerencia de

Tecnologlas de la Informacién

v Comunicaciones que na es
factible el desarollo del
sistemna
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ELECTRICOS DE LA

CIUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Desarrollo & Implementacion de Sistemnas Informéaticos

Subgerencia de Sistemas de Informacion
(Subjefe de Departamento)

9. Recaba la informacidn
necesaria de la Subgerencia
de Desarrolln Administrativo

con base ala “Minuta de

Trabajo”. Organiza |
informacion v la presenta a la
Subgerencia de Sisternas de

Infarmacidn.

11 Lleva a cabo el desarolla
del sistemna. ¥ presenta el
avance alaSubgerencia de
Sistemas para realizar
pruebas de funcionamiento
con la Subgerencia de

Desarrollo Administrativo

Subgerencia de Sistemas de Informacion

10. Define y elabora el
programa de trabajo e

instiuye al Subjefe de
Departamento para su
cumplimiento.

12. Acuerda por oficio con la
Subgerencia de Desarallo
Adrministrativa LUna reunisn

Entrega los avances del
sistema para realizar prusbas
l& funcionamisnto,

ia de

13 Realiza pruebas d=
funcionamienta del sistema p
comunica sus observaciones
a la Subgerencia de Sistemas

de Informacidn
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

;Las observaciones
tmantienen el
dizefio estructural
dlel sistema?

Subgerencia de Sistemas de Informacion

14. Analiza las observaciones
recibidas de la Subgerencia
de Desarollo Administrativa
determina si afectan e disefio
estiuctural del sistema,

Administrativo que las

disefio estructural del
sistema.

16. Maotifica por oficio a la
Subgerencia de Desarolla

observaciones afectaran el

16. Coordina con el Subjefe
de Departamento las
modificaciones a realizar v le
instiuye para su
cumplimiento.

18, Solicta, mediante oficio,
rewnion con la Bubgerencia
de Desarmolla Administativo
para su validacion,

Desarrollo & Implementacidn de Sistemas Informaticos
Subgerencia de Sistemas de Informacion
(Subjefe de Departamento)

17. Realiza los ajustes
recesaniog. Comunica a la

Subgerencia de Sistemas de
Informacién la conclusidn de
los trabajos.

Subgerencia de Desarrollo &dministrativa

19. Yalida con ls Subgerencia
de Sistemas de Informacion
el Sistema v otarga su Wisto

Buenno
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GOBIERNO DE LA
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Desarrollo & Implementacidn de Sistemas Informaticos

Subgerencia de Sistemas de Informacion
(Subjefe de Departamento)

20. Elabaora “Minuta de 22 Elabora el Manual de

tbaior tecaba las fimas e o o
comespondientes asi como de 21.Temina el desarrollo.

! Subgerencia de Sistemas de
la Subgerencia de Desarralla b
Administrativo Infarmacidn para su

aprobacidn

Subgerencia de Sistemas de Infor macion

23 Entrega por oficio ala
Subgerencia de Desarolla
Adrinistrativo la liberacidn

del sistema junto con los

Manuales de Usuario.

Subgerencia de Desarrollo &dministrativa

24 Recibe Manual de

Usuario, asesorfa de uso y
firma de conformidad

VALIDO

C. David Cuando Gdémez

Subgerente de Sistemas de Informacidn
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Nombre del Procedimiento: Actualizacion de Sistemas Informa
la Subgerencia de Sistemas de Informacién.

Objetivo General:

Mejorar mediante la actualizacion de
desarrollados por la Subgerencia de Sistemas de Informacié

SERVICIO DE TRANSPORTES

ﬁ IOEHERNO DE LA
0
)

U

Secreta
Direcci

Direccion

DAD DE MEXICOq

B S

SOt A e

ELECTRICOS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ticosdesarrailados por

ia de \\1111
1( eneral de Ac

c1on v Finanzas
ninistracion de Personal

rrollo 1111 ativo

utiva de |JIL ninacion

Tot At o

realizacién de las actividades de cada una de las Areas del Organismo.

Descripcion Narrativa:

1o of: (2N
A—ta—etcientta para ta

No. Resp:cr:;s:ilzllae dde a Actividad Tiempo

1 | Subgerenciade Solicita a la Gerencia de Tecnologias de la 5
Desarrollo Informacién y Comunicaciones mediante | minutos
Administrativo oficio la actualizacién de un sistema o

modulo informatico.

2 | Gerenciade Tecnologias | Recibe la solicitud y turna a la Subgerencia 30
de la Informaciény de Sistemas de Informacién para su| minutos
Comunicaciones atencion.

3 | Subgerencia de Revisa solicitud y acuerda por oficio con la 10
Sistemas de Informacién | Subgerencia de Desarrollo Administrativo | minutos

una reuniéon para comentar los
pormenores de la actualizacion.

4 Desarrolla en la reuniéon de trabajo el| 5dias

objetivo y alcances de la actualizacion del
sistema, el personal asignado.

5 | Subgerencia de Elabora la “Minuta de Trabajo” y recaba | 4 horas
Sistemas de Informacién | firmas.

(Subjefe de
Departamento)

6 | Subgerenciade Analiza los acuerdos alcanzados y valida. 5dias
Sistemas de Informacién

¢(Es factible realizar la actualizacion?
No

7 Informa a la Gerencia de Tecnologias de la 10
Informacion y Comunicaciones que no es | minutos
factible actualizar el sistema.

8 | Gerenciade Tecnologias | Responde  mediante oficio a la| 1hora
de la Informaciény Subgerencia de Desarrollo Administrativo
Comunicaciones las razones por las que no es posible

actualizar el sistema solicitado.
Conecta con el Fin del Procedimiento
Si
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No. ResP:C:?:izl: dde la Actividad . Seereuria de na;m?ql s
9 | Subgerencia de | Elabora con la Subgerencia dp Desarrolld; ”4‘,ho‘ré‘§,.' 1
Sistemas de Informacién | Administrativo una “Minuta (le Trabajg™[™e o e
especificando requerimientos;—atcances;
definicionesy restricciones de operacion.
10 | Subgerencia de | Proporciona la informacion necesaria con 1dia
Desarrollo base a la “Minuta de Trabajo”.
Administrativo

11 | Subgerencia de la actualizacion del sistema o | 30dias
Sistemas de Informacién conforme a los acuerdos
(Subjefe de | establecidos.
Departamento)

12 | Subgerencia de | Acuerda por oficio con el Subgerencia de 10
Sistemas de Informacién | Desarrollo Administrativo una reunién | minutos

para visto bueno de las actualizaciones.

13 Presenta la actualizacién a la Subgerencia | 2 horas

Desarrollo Administrativo en un
ambiente de pruebas.

14 | Subgerencia de | Realiza pruebasy verifica resultados. 1 hora

Desarrollo
Administrativo

15 Retroalimenta observaciones con base a| 1hora

las pruebas.

actualizacion cubre los
requerimientos del Subgerencia de
Desarrollo Administrativo?

16 Informa a la Subgerencia de Sistemas de 30
Informacion que la actualizacién del | minutos
sistema no cumple con las caracteristicas
requeridas y solicita realizar las
modificaciones necesarias.

17 | Subgerencia de | Recibey analiza las observaciones. 1 hora

Sistemas de Informacion
Conecta con la actividad 11
18 | Subgerencia de | Comunica a la Subgerencia de Sistemas 30
Desarrollo Informacién que la actualizaciéon | minutos
Administrativo funciona correctamente.
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Usuario, asesoria de uso y liberacion de la
actualizacion del sistema.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 46 dias habiles, 16 horas, 20 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

El actor denominado: Subgerencia de Desarrollo Administrativo es un ejemplo
que puede representar validamente a cualquier Unidad Administrativa de la
estructura, es decir, equivale a “Usuario”;” Area Solicitante” o “Denominacién
Andloga”.

El Area Usuaria serd la responsable de reportar oportunamente cualquier anomalia
detectada durante la operacidon del sistema a la Subgerencia de Sistemas de
Informacion, para la verificacion y solucién de la misma.

La Subgerencia de Sistemas de Informacion es el area encargada de dar
seguimiento a la solicitud de actualizacién y realizar las adecuaciones y/o vinculos
necesarios a los sistemas informaticos que requieran las areas del organismo para
mejorar la eficiencia de sus actividades operativas.

Los sistemas desarrollados por la Subgerencia de Sistemas de Informacién podran
ser actualizados a peticién Unicamente del Area Usuaria y conforme a sus
necesidades, siempre y cuando dichas adecuaciones no afecten el disefio
estructural del sistema. Si surge tal situacion, la Subgerencia de Sistemas de
Informacion analizara el replanteamiento del sistema o el rechazo del proyecto
respecto a la viabilidad.

Pagina 26 de 67

o Actividad Aotividad | s [ TIEmRO L
19 | Subgerencia de | Elabora “Minuta de Trabajo” Hel sisteman i;‘j,lldé'ﬂ.kf minacion
Sistemas de Informacién | se recaban las firmas correspofdientes. o« enos Orsnizpeionales
(Subjefe de
Departamento)
20 | Subgerencia de | Actualiza el Manual de Usuario del sistema 1dia
Sistemas de Informacién | o médulo realizado.
21 | Subgerencia de | Recibe Manual de Usuario, asesoria de uso | 3 dias
Desarrollo y firma de conformidad.
Administrativo
22 | Subgerencia de | Entrega por oficio a la Subgerencia de 15
Sistemas de Informacién | Desarrollo Administrativo Manual de | minutos
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procedimiento "Desarrollo e Implementacion de Sistemas Informétjggwm Ejccutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

El Area Usuaria es la responsable de implementar el sistema-en-su-érea;conformea
los lineamientos establecidos a través de la capacitacion y manuales
correspondientes, debiendo reportar sus observaciones en un plazo no mayor a 5
dias habiles. En caso de que, no se realicen observaciones en el periodo
establecido, se tendra por aceptada la actualizacion realizada.

Los tiempos indicados en la Descripcion Narrativa son enunciativos mas no
limitativos, dado que el proceso de actualizacion del sistema puede ser variable de
acuerdo a la complejidad del mismo, y de mutuo acuerdo entre las partes.

La Subgerencia de Sistemas de Informacion debe brindar la asesoria necesaria a las
areas del organismo en los aspectos relacionados con el manejo de los sistemas
actualizados.

En el caso de la actividad identificada con el no. 4 de la narrativa, el tiempo es
enunciativo mas no limitativo y se realiza de acuerdo a la duracién de la
determinacion del objetivo y alcances de la actualizacién del sistema.

En el caso de las actividades identificadas con los ndmeros 5, 9, 11 y 19 de la
narrativa, las mismas podran ser realizadas, de acuerdo a las necesidades del
servicioy a la disponibilidad del personal, por:

e Subgerente de Sistemas de Informacion y el Personal Operativo siendo este:
Subjefe de Departamento y Analista Programador.

En el caso de la actividad 11 de la narrativa, el tiempo es enunciativo mas no

limitativo, y contempla tareas especificamente técnicas que se ejecutan en funcion
de la complejidad y tipo de actualizacidén que se esté realizando.

Pagina 27 de 67




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

SERVICIO DE TRANSPORTES

OBIERNO DE LA
UDAD DE MEXICO

AL
743

ELECTRICOS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Actualizacian de Sisternas Informéticos desarrollados porla Subgerencia de Sistemas de Infarmacion

ia de

1. Solicita a la Gerencia de
Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones mediante
oficio la actuahzacion de un
sistema o médula informatico.

Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

2Recibe la solicitud y tuna a
la Subgerencia de Sistemas
de Infarmacidn para su
atencion,

Subgerencia de Sisternas de Informacidn

3.Reviza solictud v acuerds
par olicio con la Subgerencia
de Desarrolla &dministrativo
Una reunion para comentar
los pormenares de la
actualizacion,

4. Desarrolla en la reuricn de
trabajo el objetiva y alcances
de la actualizacion del
sistema, el personal
asignado

©

Pagina 28 de 67




MANUAL
ADMINISTRATIVO

| SERVICIO DE TRANSPORTES

OBIERNO DE LA
UDAD DE MEXICO

ELECTRICOS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

% © CIUDAD DE MEXICO
L)

5.Elabora la “Minuta de
Trabajo y recaba firmas

Subgerencia de Sistemas de Informacion
(Subjefe de Departamento)

Subgerencia de Sistemas de Informacion

E.Analiza los acuerdos
alcanzados y valida

¢Es factible realizar

la actualizacion?
9. Elabora con la

Subgerencia de Desarolla

Adrministrative una “Minuta

de Trabajo” especificando

requerimientas, alcances.,

definiciones  resticciones

de operacidn,

7 Informa a la Gerencia de
Tecnalogias de la Infarmacidn
v Comunicaciones que no es
factible actualizar el sistema.

Actualizacion de Sisternas Informéticos desarrollados por la Subgerencia de Sistemas de Infarmacion

Gerencia de Tecnologias de la Infarmacidn w
Comunicaciones

8 Responde mediante oficio a
lz ala Subgerencia de
Desanollo Administrativo las

razones por las que no es
posible actualizar el sistemna
solicitado
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Actualizacion de Sistemas Informéticos desarrollados por la Subgerencia de Sistemas de Informacién

ia de D:

10. Proparciona la
informacion necesaria con
base & la “Minuta de Trabajo

Subgerencia de Sistemas de Informacion
(Subjefe de Departamento)

11.Realiza la actualizaciin
el sisterna o médulo
conforme a los acuerdos
establecidos.

Subgerencia de Sistemas de Informacian

12.Acuerda por oficio con la
Subgerencia de Desarrollo
Administrativa una reunidn
para visto bueno de las
actualizaciones.

13 Presenta la actuslizacidn a
la Subgerencia de Dezarrollo
Administrativo en un
ambiente de pruebas.
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Actualizacion de Sistemas Informéticos desarrollados por la Subgerencia de Sistemas de Informacién

ia de D:

®)

14. Realiza pruebas y verifica
resultados.

156. Retroalimenta
observaciones con base a las
pruebas.

:La actualizacion cubre
los reguerimientos de la
Subgerencia de
Desarrollo
Administrativa?

18.Comunica a la
Subgerencia de Sistemas d=
Infarmacian que la
actualizacion funciona
conmectamente.

Th.Intorma a la Subgerencia
de Sistemas de Informacidn
que la actualizacion del
sistema no cumple con las
caracteristicas requeridas v
solicita realizar las
modificaciones necesarias.

Subgerencia de Sistemas de Informacion

17 Fiecihe y analiza las

observaciones.

Subgerencia de Sistermas de Informacian
(Subjefe de Departamenta)

19.Elabora "Mirwta de

Trabajd” del sistema, s2
recaban las fimas
correspondientes.
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22. Entrega por oficio a la
Subgerencia de Desaralla
Administrativo Manual de

20.Actualiza el Manual de

Usuario del sistema o médulo Usuatio, asesoi a de Uso

realizada, liberacién de la actualizacion
del sistema

Subgerencia de Sistemas de Infor macion

21.Recibe Manual de

Usyario, asesoria de uso y
firma de conformidad

ia de Dy

Actualizacian de Sistemas Informéticos desarrollados por la Subgerencia de Sistemas de Informacién

VALIDO

C. David Cuando Gémez
Subgerente de Sistemas de Informacion
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Nombre del Procedimiento: Atencion de Reportes de incidencig y/o
Informatico y de Comunicaciones.

Objetivo General: Proporcionar soluciones a las incidencias téc
equipos informaticos (unidad central de procesamiento, m
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impresora, scanner, multifuncional y plotter) y de comunicaciones (telefonia fija y red
de datos), a través de la atencion de los reportes realizados por los usuarios de las
distintas areas que conforman el organismo.

Descripcion Narrativa:

No ResTcr;?:iI;lae dde @ Actividad Tiempo

1 | Subgerenciade Solicita via intranet a la Subgerencia de 5
Desarrollo Infraestructura Informatica y  de | minutos
Administrativo Comunicaciones, la incidencia en el equipo

informatico y/o de comunicacién.

2 | Subgerencia de Recibe reporte via Intranet y asigna el 5
Infraestructura personal para su atencion. minutos
Informaticay de
Comunicaciones
(Subjefe de
Departamento)

3 Acude con el usuario para el diagnostico | 3 horas

del reporte.

¢La solucion de la incidencia requiere
refacciones y/o materiales?

No

4 Atiendey corrige la falla y/o proporcionala | 6horas
asesoria.

5 Describe la actividad realizada en la 15
seccion “Solicitudes de Soporte Técnico” | minutos
de la Intranet.

6 | Subgerenciade Verifica que el problema haya sido resuelto 10
Desarrollo y consulta en la seccidon de “Solicitudes de | minutos
Administrativo Soporte Técnico” de la Intranet, el

“Estatus” del reporte donde evalia el
servicio y cierra el reporte.

Conecta con el Fin del Procedimiento

Si

7 | Subgerencia de Solicita las refacciones y/o materiales en la 30
Infraestructura Subgerencia de Almacenes e Inventarios | minutos
Informaticay de mediante el formato “Vale de Salida del
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No Responsable de la Actividad . ’ - o
Actividad i de Aduiinistralién de Pessana
Comunicaciones Almacén” (F.AD.163). incion
(Subjefe de o
Departamento)
8 | Subgerencia de Verifica sus existencias de refacciones y/o | 2horas
Almacenes e Inventarios | materiales.
¢Es necesario adquirir refacciones?
No
9 Entrega las refacciones y/o materiales a la | 2 horas
Subgerencia de Infraestructura
Informatica y de Comunicaciones.

10 | Subgerencia de Recibe refacciones y/o materiales. 30
Infraestructura minutos
Informaticay de
Comunicaciones

11 | Subgerencia de Acude al lugar donde se encuentra el| 3dias
Infraestructura equipo de computo y realiza el servicio
Informaticay de respectivo.

Comunicaciones
(Subjefe de
Departamento)
12 En la seccidon de “Solicitudes de Soporte 15
Técnico” de la Intranet cambia el estatus | minutos
del reporte a “Terminado”.

13 | Subgerencia de Consulta en la secciéon de “Solicitudes de 10
Desarrollo Soporte Técnico” de la Intranet el estatus | minutos
Administrativo delreportey lo cierra.

Conecta con el Fin del Procedimiento
Si

14 | Subgerencia de Comunica a la  Subgerencia de 30

Almacenes e Inventarios | Infraestructura Informatica y | minutos
Comunicaciones la no existencia de
materiales y/o refacciones

15 | Subgerencia de Informa a la Gerencia de Tecnologias de la 30
Infraestructura Informacion 'y Comunicaciones el | minutos
Informaticay requerimiento de  refacciones y/o
Comunicaciones materiales para su adquisicion.

16 | Gerencia de Tecnologias | Solicita por oficio a la Gerencia de Finanzas | 1 hora
de la Informaciény la suficiencia presupuestal para compra de
Comunicaciones refacciones.

17 | Gerencia de Finanzas Da respuesta a la solicitud 1dia
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No Responsable de la Actividad 7 ‘ ) Tiempo.| « rinuns
Actividad Direceifn Geoelal de Administralsién de Pessan
:Hay suficiencia presupuestal? .. b oo e s
NO y Proced|mientos O1 1¢
18 Informa a la Gerencia de Tecnotogiasdeta 3 dfas
Informacion y Comunicaciones, la falta de
presupuesto
19 | Gerenciade Tecnologias | Informa a |la Subgerencia de 30
de la Informaciény Infraestructura Informatica y | minutos
Comunicaciones Comunicaciones, la no adquisicion de
refacciones.
20 | Subgerencia de Registra en la seccién de “Solicitudes de 1dia
Infraestructura Soporte Técnico de la Intranet el estado
Informaticay de del reporte y avisa a la Subgerencia de
Comunicaciones Desarrollo Administrativo.
(Subjefe de
Departamento)
Conecta con fin del procedimiento
Si
21 | Gerencia de Finanzas Informa a la Gerencia de Tecnologias de la
Informacion 'y Comunicaciones, la
existencia de suficiencia presupuestal.
22 | Gerenciade Tecnologias | Informa a la Subgerencia de 30
de la Comunicaciony Infraestructura Informatica y | minutos
Comunicaciones Comunicaciones que existe presupuesto y
que realice dos cotizaciones
23 | Subgerencia de Realiza dos cotizaciones con diferentes | 3dias
Infraestructura proveedores
Informaticay
Comunicaciones
24 Entrega cotizaciones al a Gerencia de 30
Tecnologias de la Comunicaciéon y | minutos
Comunicaciones
25 | Gerencia de Tecnologias | Solicita la autorizacion de compra de| 5dias
de la Comunicaciony refacciones a la Agencia Digital de
Comunicaciones Innovacién Publica (ADIP), a través del
formato Solicitud Autorizacion TIC v1.0
26 Recibe respuesta de la Agencia Digital de 30
Innovacién Publica (ADIP). minutos
¢Es autorizado?
No
27 Solicita a la Subgerencia de Infraestructura 1dia
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Aspectos a considerar:

1. El actor denominado: Subgerencia de Desarrollo Administrativo es un ejemplo que
puede representar validamente a cualquier Organo de la Estructura, es decir, es
equivalente a “Usuario”, “Area Solicitante”, o denominacién andloga.

2. Cada una de las Areas del Organismo sera responsable de reportar a la Subgerencia
de Infraestructura Informatica y de Comunicaciones las incidencias que se presenten
en los equipos informaticos y/o comunicaciones una vez detectadas.
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M,D DE MEXICO
No | Responsabledela Actividad o . TIEMPOL | e
Actividad Dircecion Genefal de Administrabidn de Personal
Informatica y Comunicaciones|solvente.lag: |t i Do bomimacion
observaciones y Proced|mientos Organizficionales
Conecta con la actividad 25
Si
28 Solicita cheque por gastos a comprobar a | 1hora
la Gerencia de Finanzas sustentado en la
autorizacion de compra.
29 | Gerencia de Finanzas Libera cheque 2 dias
30 | Gerenciade Tecnologias | Adquiere refaccién(es) y entrega a la 1dia
de la Comunicaciény Subgerencia de Infraestructura
Comunicaciones. Informatica y Comunicaciones.
31 | Subgerencia de Realiza reparacion, pruebas y entrega el 1dia
Infraestructura equipo a la Subgerencia de Desarrollo
Informaticay Administrativo.
Comunicaciones
(Subjefe de
Departamento)
32 Actualiza en la seccion de “Soporte 15
Técnico” de la Intranet, la actividad | minutos
realizada y cambia el estatus de término
del reporte.
33 | Subgerencia de Verifica que el problema haya sido 10
Desarrollo resuelto, valida la atencion y cierra el | minutos
Administrativo reporte en la seccidon de “Soporte Técnico”
de la Intranet.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles, 20 horas, 25 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.
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3. La Subgerencia de Infraestructura Informatica y de Comgynicaciones, es el area
responsable de atender los reportes por asesoria o incidencid de),eqUipo. itfforRIatico » e
y/o de comunicaciones, que soliciten las areas del Organismo
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4. En caso de que la falla en el equipo informatico y/o comunicacionesne
determinar en el momento de la revision, el personal debera trasladarlo al area de la
Subgerencia de Infraestructura Informatica y de Comunicaciones para su inspeccion
y la realizacion de pruebas a detalle.

5. Una vez que la Gerencia de Tecnologias de la Comunicacién y Comunicaciones
Recibe solicita la autorizacion de compra de refacciones a la Agencia Digital de
Innovacién Publica (ADIP), a través del formato Solicitud Autorizacién TIC v1.0,
recibe respuesta de la Agencia Digital de Innovacion Publica (ADIP) por medio de
correo electrénico en aproximadamente 3 dias habiles.

6. En caso de reubicacion o reasignacion de equipo informatico y de comunicaciones,
solicitudes de acceso a internet, o derivado del analisis que la Subgerencia de
Infraestructura Informatica y de Comunicaciones realice, el usuario debera enviar
oficio a la Gerencia de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones justificando
el requerimiento.

7. Los tiempos indicados en la Descripcion Narrativa son enunciativos mas no
limitativos, dado que se encuentran en funcién de la interrelacion que tiene la
Subgerencia de Infraestructura Informatica y de Comunicaciones y la Gerencia de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones con otras unidades administrativas.

8. En el caso de la actividad identificada con el nimero 16, el tiempo es enunciativo mas
no limitativo, y contempla las actividades que permiten desahogar la notificacién de
la no viabilidad de la compra.

9. En el caso de la actividad identificada con el nimero 31y 32, el tiempo es enunciativo
mas no limitativo, y contempla tareas especificamente técnicas que se ejecutan en
funcién de la complejidad de la correccidn de la falla y/o tipo de servicio que se esté
realizando.
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Atencidn de Reportes de incidencia y/o Asesoria en Equipo Informético v de Comunicaciones

1.50lcita viantianet ala
Subgerencia de
Infraeshuctura Informatica y
de Comunicaciones, la
incidencia en el equip

tura
(Subjefe de Departamento)

iade

a B "

) informético yéo de

= COMUNICACIAN

2
E :La solucién de la
| incidencia requiere
£ refaccicnes y/e
3
E materiales? —
8 7. Solicita las refacciones y/o
] . . materiales en la Subgerencia
= 2'2;5'2: é?p\oe'rtsen:: I';t[r:';it 3. Acude con el usuario para de Almacenes e Inventarios
- a3 atgncién P el diagndstica del reporte. mediante el farmato “Yale de

alida del
Almacér” (F.AD.163]

4 aliende y cormige |a falla y/o
proporciona |a asesoria.
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Subgerencia de Infraestructura Informatica y de Comunicaciones
(Subjefe de Departamento)

5.Describe la actividad
realizada en la seccidn

“Solicitudes de Soparte
Técnicd” de la Intranet

ia de D:

b venhca que el problema
haya sida resuelto y consulta
en la seccidn de "Solicitudes

de Soporte Técnica” de la
Intraret, ef “Estatus” del
reparte donde evalia el

servicio u ciena el reporte.

Atencian de Reportes de incidencia y/o Asesoria en Equipo Informéatico y de Comunicaciones

Subgerencia de Almacenes e Inventarios

¢Es necesario
adguirir
refacciones?

14 Comunica a la
Subgerencia de
Infraestructura Informética y
Comunicaciones la no
evistencia de materiales /o
refacciones

8Merffica sus existencias de
refacoiones w/o materiales.

9.Entregs las refacciones yio

materiales a la Subgerencia
de Infraestiuchura Informatica
 de Comunicaciones.
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Atencian de Reportes de incidencia y/o Asesoria en Equipo Informéatico y de Comunicaciones

Gerendia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

10.Recibe refacciones w'a
matenales

Subgerencia de Infraestructura Informatica y de Comunicaciones
(Subjefe de Departamento)

12.Enla seccion de
“Solicitudes de Soporte
Técnico” de la Intranet
cambia el estatus del reporte
a"Teminadgd™

11 Acude al lugar donde se
encuentia el equipa de
compLto v realiza el zervicio
respectiva.

Subgerencia de Desarrollo &dministrativa

13.Consulta en la seccidn de
“Solicitudes de Soporte

Técrico” de la Intranet el
estatus del reporte y lo cierra
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16.Informa ala Gerencia de
Tecnologias de la Informacidn
¥ Comunicaciones el
requenimiento de refacciones
y/o materiales para su
adquisicion,

Subgerencia de Infraestructura Informética y Comunicaciones

16.5alicita por oficio ala

Gerencia de Finanzas la
suficiencia presupuestal para

compra de refacciones.

Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones

;Hay suficiencia
presupuestal?

21 Informa a la Gerencia de
Tecnologias de la Informacidn
 Comunicaciones, la
existencia de suficiencia
presupuestal

Atencion de Repores de incidenciavio Asesaria en Equipo Informatico y de Comunicaciones.

17.0a respuesta a la solicitud

18 Informa a la Gerencia de
Tecnologias de la Informacidn
v Comunicaciones, 13 falta de
presuplesta

Gerencia de Finanzas
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Atencign de Reportes de incidencia /o Asesoria en Equipo Informético y de Comunicaciones

Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

@)

19.nfarma a la Subgerencia

de Infraestructura Informatica
v Comunicaciones., la no

adquisicion de refacciones

22 Informa a la Subgerencia
de Infraestructura Informética
y Comunicaciones que existe
presupuesta y que realice dos
colizaciones

Subgerencia de Infraestructura Informdtica y de Comunicaciones
(Subjefe de Departamento)

20 Registia en la seccién de
R

icitudes de Soparte
Técnico de la Intanet el
estada del reporte v aviza al
Srea usuario

Subgerencia de Infraestructura Informaticay
Comunicaciones

23 Realiza dos cotizaciones
con diferentes proveedores

24.Entiega cotizaciones &l 5
Gerencia de Tecnologias de
la Camunicacisn y
Comunicaciones

©
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0J6

;Es autorizado?

26 5olicita la autorizacion de
compra de refacciones a la
Agencia Digital de Innovacian
Publica [ADIP). a través del
formata Solicibud Autorizacian
TIC+1.0

26.Recibe respuesta de la
Agencia Digital de Innovacidn
Piblica [ADIF).

Gerencia de Tecnologias de la Comunicacion ¥ Comunicaciones

27 Solicita a la Subgerencia
de Infraestiuctura Informética
v Comunicaciones solvente
las cbservaciones

2B8.5olicita cheque par gasto:
a comprobar a la Gerencia de
Finanzas sustertado en la

sutorizacion de compra. Comunicaciones

30.Adauiere refaccidn(es] u
enliega 4 la Subgercneis de
Infragstructura Infarmética v

—

@

Atencidn de Reportes de incidencia y/o Asesorfa en Equipo Informético y de Comunicaciones
Gerendia de Finanzas

29 Libera cheque

31.Realiza reparacién,
pruebas y entrega el equipo a
la Subgerencia de Desarnolla
Administrativo

32 Actualiza en la seccion de
“Soparte Téchico” de la
Intranet, la actividad realizada
v cambia el estatus de
término del reporte.

Subgerencia de Infraestructura Infor mitica y Comunicaciones
(Subjefe de Departamento)

Atencign de Reportes de incidencia /o Asesoria en Equipo Informético y de Comunicaciones
ia de D

33 Verifica que el problema
haya sido resusla, valida la

atencitn y cierra el repoite en
la seccidn de “Soporte
Técnica” de la Intranet
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Person
y Desarrollo Admin tivo

Subgerente de fffraestructura Informatica

y de Comunicaciones
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Objetivo General: Generar los dictamenes de baja de Biene
procesamiento),

principal de

SERVICIO DE TRANSPORTES
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ﬁ IOEHERNO DE LA
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DAD DE MEXICO
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y Des:
cion |

S InforméﬁCOS‘ (Unidad -

Iy ac Ay

ELECTRICOS DE LA
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Soannar

monitor, teclado, mouse,

mTpTTovuTa,

SUATITTICT,

multifuncional y plotter) que no sean utiles al Organismo, por no ser viable su
reparacion, termind de vida util u obsolescencia.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Subgerencia de
Almacenes e Inventarios

de baja de bienes informaticos y de retiro
de los mismos.

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Subgerenciade Recaba la informacion de los equipos 10
Infraestructura informaticos retirados de operacién por | minutos
Informaticay de incidencia.

Comunicaciones
(Subjefe de
Departamento)
2 Realiza el Dictamen de Bajay lo entregaa | 12 horas
la Gerencia de Tecnologias de la
Informacidn y Comunicaciones.

3 | Gerencia de Tecnologias | Elaboray entrega el oficio para solicitar la | 4 horas
de la Informaciény baja ante la Agencia Digital de Innovacién
Comunicaciones Publica (ADIP).

4 Recibe respuesta de la Agencia Digital de | 180 dias

Innovacién Publica.
¢Respuesta favorable para baja?
No
5 Se atienden las observaciones para 2 dias
replanteamiento de solicitud de baja.
Conecta con la actividad 2
Si
6 Entrega el oficio de aceptacidn de baja a 10
la  Subgerencia de Infraestructura | minutos
Informatica y de Comunicaciones.

7 . Solicita por oficio a la Subgerencia de 30
Subgerencia de . . .
Infraestructura A!macengs e Inxentanos la baja de los | minutos

. bienes informaticos, sustentado con
Informaticay de . - . .
Comunicaciones ofmg de aceptacion de baja y dictamen
técnico.
8 Envia respuesta por oficio de aceptacion | 30dias
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Responsable de la

o

DE LA

CIUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

A48 .
WJ_A_CJ_LLQAD DE MEXICO
=

Infraestructura
Informaticay de
Comunicaciones
(Subjefe de
Departamento)

bienesy se archiva.

minutos

e Actividad fetvidad | TR

9 Retiro de equipos informaticos y emite i 5 dlag bl cion
comprobante de recepcion de ¥ {pse|rmienios Ormnieionales
mismos.

10 | Subgerencia de Recibe oficio y comprobante de baja de 20

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 215 dias, 17 horas, 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones en coordinacion con
la Subgerencia de Infraestructura Informatica y de Comunicaciones, con base a las
especificaciones técnicas de los equipos informaticos propiedad del Organismo,
seran las encargadas de generar los dictdmenes de baja de bienes informaticos.

2. El personal autorizado para generar los dictdmenes de baja a equipos informaticos
sera Unicamente el adscrito a la Subgerencia de Infraestructura Informatica y de
Comunicaciones.

3. Los tiempos indicados en la Descripcion Narrativa son enunciativos mas no
limitativos, dado que el proceso de desarrollo del sistema puede ser variable de
acuerdo a la complejidad del mismo, y de mutuo acuerdo entre las partes.
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Diagrama de Flujo

2 Realiza el Dictamen de
Bajayloentregaala
Gerencia de Tecnologias de
|a Infarmacién y

1. Recaba la informacidn de
loz equipos informaticos
retirados de operacin por
incidencia

Subgerencia de Infraestructura Informatica y de Comunicaciones
(Subjefe de Departamento)

Comunicaciones.
tRespuesta
favorable para
baia?
S 6.Entrega el oficio de
aceptacion de baja ala
3.Elabora y entrega el oficio 4 Recib 5 Subgerencia de
ta de la [l 5
para soliciar la baja ante la ki tiivaionme s Inhagstuctura Infamnética y
Agenc\?:I?‘i:g_ital ieD\ rg’iovac\én Agenc\?ggﬂgaal [dAeD\Irgjovaclon de Comunicaciones.
Uiblica X Mo

5.5e atienden las
observaciones para
replanteamienta de solicitud
3ja.

Gestion de Baja de Bienes Informéticos
Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

7.5olicita por oficio a la
Subgerencia de Almacenes e
Inventarios la baja de los
bienes informaticas,
sustentado con oficio de
aceptacidn de bajau
dictamen técnico.

Subgerencia de Infraestructura Infarmatica v de
Comunicaciones
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ELECTRICOS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Gestion de Baja de Bienes Informéticos

Subgerencia de Almacenes e Inventarios

8.Envia respuesta par oficio
de aceptacidn de baja de
bienes informaticos v de reting
de los mismos.

9.Retiro de equipos
informaticos » emite
comprobante de recepcidn de
los mismos.

Subgerencia de Infraestructura Infor mitica y de Comunicaciones
(Subjefe de Departamento)

10.Recibe oficio v

comprobante de baja de
bienes v se archiva.

VALIDS

<

Subgerente de [ffraestructura Informatica

y de Comunicaciones
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Anexos Téchico
Técnicas y Dictdmenes Técnicos para la adquisicidon de biepes, .

servicios.

Objetivo General: Dar cumplimiento al Programa de Desarrolle

SERVICIO DE TRANSPORTES

ﬂ IOEHERNO DE LA
u

w CIUDAD DE MEXICO
&
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s, E
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Espectfi

vy D

y Procec

ieidn

Direccion Ejecut
nmiento

ELECTRICOS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

caciones

6ntré‘t|éﬁf§5h Mkacion de Personal

Iministre l\\(
a de I)lu minacion
\l’l anizacionales

Técnicos, mediante la documentacién de la informacién técnica que deberan observar
los proveedores y prestadores de servicios en los procesos de adquisicion de bienes y/o
servicios a satisfaccion de las Unidades Administrativas, asi como la evaluacion de las
propuestas técnicas que satisfagan los requerimientos solicitados.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion Ejecutiva de
Desarrollo Tecnolégico

Solicita mediante oficio a las Direcciones
Ejecutivas, envien a la Gerencia de
Ingenieria 'y Tecnologia el listado
priorizado de los materiales y servicios
que integraran el Programa de Desarrollo
y Emisién de Anexos Técnicos del afio
inmediato posterior.

5dias

Gerencia de Ingenieriay
Tecnologia

Recibe el listado priorizado de los
materiales y servicios que integraran el
Programa de Desarrollo y Emision de
Anexos Técnicos del afio inmediato
posterior.

1dia

Envia mediante oficio la informacién a la
Subgerencia de Ingenieria para elaborar el
Proyecto del Programa de Desarrollo y
Emision de Anexos Técnicos.

ldia

Subgerencia de
Ingenieria

Elabora el Proyecto del Programa de
Desarrollo y Emision de Anexos Técnicos y
lo envia mediante oficio a la Gerencia de
Ingenieria y Tecnologia para su revision.

15dias

Gerencia de Ingenieriay
Tecnologia

Revisa y envia mediante oficio el Proyecto
del Programa de Desarrollo y Emision de
Anexos Técnicos a revision por las
Direcciones Ejecutivas.

ldia

Recibe de las Direcciones Ejecutivas el
visto bueno y/o modificacion.

1dia
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Actividad

o D

Direccion Gen

ELECTRICOS DE LA
CIUDAD DE MEXICO
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ninistragic

Envia mediante oficio a la

Direccion:

m

‘,‘ TC \Hl dra\iw’l 1

1entos Organi

D DE MEXICO

v Finanzas

n de Personal
itvo

nmacion
zdcionales

Ejecutiva de Desarrollo Tednolégico 14

version final del Proyecto del Programade
Desarrollo y Emisién de Anexos Técnicos.

Direccidén Ejecutiva de
Desarrollo Tecnolégico

Convoca mediante oficio a todas las
Direcciones Ejecutivas del organismo, para
validaciéon y firma del Programa de
Desarrollo y Emisién de Anexos Técnicos.

1 hora

Gerencia de Ingenieriay
Tecnologia

Envia a la Subgerencia de Ingenieria el
Programa de Desarrollo y Emision de
Anexos Técnicos para su ejecucion.

15

minutos

10

Subgerencia de
Ingenieria
(Jefe de Proyecto)

Genera en el Sistema de Control de
Requisiciones, los “Anexos Técnicos” (F.
ING.08) y en su caso “Especificaciones
Técnicas” (F.ING.28,) con base en el
Programa de Desarrollo y Emision de los
mismos.

15dias

11

Subgerencia de
Ingenieria

Envia mediante oficio a las Unidades
Administrativas, los “Anexos Técnicos”
(F.ING.08) y, en su caso, “Especificaciones
Técnicas” (F.ING.28) para su revision y en
su caso validacion de los requerimientos.

30
minutos

¢Cumplen con los requerimientos?

No

12

Comunican, mediante oficio, a |la
Subgerencia de Ingenieria las
observaciones detectadas y solicita su
correccion.

5dias

13

Subgerencia de
Ingenieria (Jefe de
Proyecto)

Realiza las modificaciones y/o
correcciones en el “Anexo Técnico”
(F.ING.08) vy, en su caso, “Especificacion
Técnica” (F.ING.28) procedentes.

3dias

Conecta con actividad 11

Si
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No. Responsable de la Actividad - 3' P
Actividad Dircecion Genelal de Administragion dé Personal
14 | Subgerencia de Recibe mediante oficio de las Unidades: [ rons.di8s eion
Ingenieria Administrativas, donde espdcifican  qf@"|™ s reemaeionies
cumplen con los requerimientos:
15 Firma de visto bueno el “Anexo Técnico” 2 dias
(F.ING.08) vy, en su caso, “Especificacion
Técnica” (F.ING.28) y recaba firmas de
aprobacion de las Unidades
Administrativas.
16 Envia el “Anexo Técnico” (F.ING.08) vy, en 20
su caso, “Especificacion  Técnica” | minutos
(F.ING.28) a la Gerencia de Ingenieria y
Tecnologia para firma de aprobacion y
tramite respectivo.
17 | Gerencia de Ingenieriay | Firmay digitaliza los documentos. 30
Tecnologia minutos
18 Envia mediante oficio el “Anexo Técnico” 20
(F.ING.08) vy, en su caso, “Especificacion | minutos
Técnica” (F.ING.28) a la Gerencia de
Recursos Materiales y Abastecimientos.
19 | Gerencia de Recursos Solicita mediante oficio a la Gerencia de 1dia
Materiales y Ingenieria y Tecnologia la elaboracién
Abastecimientos del “Dictamen Técnico” (F.ING.07) con
base en las Propuestas Técnicas de los
participantes en el proceso de adquisicion.
20 | Gerenciade Ingenieriay | Turna las Propuestas Técnicas a la 30
Tecnologia Subgerencia de Ingenieria para que | minutos
elabore el “Dictamen Técnico” (F.ING.07).
21 | Subgerenciade Elabora el “Dictamen Técnico” (F.ING.07) 4 dias
Ingenieria (Jefe de conforme a lo establecido en el “Anexo
Proyecto) Técnico” (F.ING.08) vy, en su caso,
“Especificacion Técnica” (F.ING.28)
correspondientey firma de elaborado.
22 | Subgerencia de Firma de visto bueno el “Dictamen 2 dias
Ingenieria Técnico” (F.ING.07) y lo envia a la Gerencia
de Ingenieria y Tecnologia para firma de
aprobacion y tramite respectivo.
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23 | Gerenciade Ingenieriay | _. L [ 10 R A
, Firmay digitaliza los documentos. 5 elicnos Oremmirlcionalee
Tecnologia yaig v Proced MR Esy | o
24 Envia mediante oficio las “Propuestas 16
Técnicas originales y el “Dictamen | minutos
Técnico” (F.ING.07) elaborado, a la
Gerencia de Recursos Materiales y
Abastecimientos.
25 | Subgerencia de Integra el expediente para su acuse y 1dia
Ingenieria archiva.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 63 dias habiles, 4 horas, 5 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1.

Las Unidades Administrativas seran las responsables de autorizar los
requerimientos de las mismas, atendiendo el Techo Presupuestal fijado por la
Gerencia de Finanzas y tomando en cuenta los bienes que se encuentren en el
Almacén.

En el mes de octubre de cada ejercicio, la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico sera
la encargada de solicitar a las Direcciones de las Unidades Administrativas, la
informacion de los pre compromisos del ejercicio inmediato siguiente.

Las Unidades Administrativas deberan registrar en el Sistema de Control de
Requisiciones (SCR), las necesidades de adquisicion de bienes o prestacion de
servicios a partir del 15 de diciembre del gjercicio en curso y hasta el 15 de enero del
ejercicio siguiente.

Una vez concluida la capturay liberacidn de las Requisiciones en el SCR, la Gerencia
de Ingenieria y Tecnologia junto con la Subgerencia de Ingenieria elaboraran el
Programa de Desarrollo y Emisién de Anexos Técnicos en coordinacién con los
Unidades Administrativas, con base en las prioridades de suministro de acuerdo a
los Programas de Mantenimiento y Operacién, y al Programa Anual de
Adquisiciones.
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La Direccidn Ejecutiva de Desarrollo Tecnoldgico mediant
ejemplar original del Programa de Desarrollo y Emision de A
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Materiales y Abastecimientos.

La Gerencia de Ingenieria y Tecnologia, a través de la Subgerencia de Ingenieria
elaborara los Anexos Técnicos y, en su caso, Especificaciones Técnicas con base en
las requisiciones registradas en el Sistema de Control de Requisiciones y conforme
al Programa de Desarrollo y Emision de Anexos Técnicos recabando la firma de visto
bueno del (de los) Gerentes(s) del (de las) Areas(s) Usuaria(s); envidandolos mediante
oficio a la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos, quien es el area
responsable de llevar a cabo los procesos para la adquisicion de bienes vy
contratacion de Servicios.

Durante el Desarrollo de los Anexos Técnicos y, en su caso, Especificaciones
Técnicas la Subgerencia de Ingenieria establecerad las comunicaciones necesarias
con las Unidades Administrativas, para que en su caso, se lleven a cabo las
observaciones y aclaraciones sobre conceptos de cantidades y especificaciones de
los bienes solicitados.

Las Unidades Administrativas podran solicitar la cancelacién del Anexo Técnico o en
su caso Especificacion Técnica a la Gerencia de Ingenieria y Tecnologia, a través de
un oficio. Esta a su vez, informard a la Gerencia de Recursos Materiales vy
Abastecimientos mediante oficio que el tramite de dicho Anexo Técnico o en su
caso Especificacion Técnica se da por concluido.

Las Unidades Administrativas podran realizar cambios a sus Requisiciones o
capturar nuevas requisiciones en fechas posteriores al periodo establecido en el
numeral 3 de los Aspectos a Considerar, solicitando mediante oficio a la
Subgerencia de Ingenieria la “Desliberacion” de la(s) requisicion (requisiciones)
para poder realizar las modificaciones correspondientesy su posterior liberacion.

Las Unidades Administrativas podran solicitar a la Gerencia de Ingenieria y
Tecnologia la elaboracién de Anexos Técnicos y, en su caso, Especificaciones
Técnicas no incluidos en el Programa de Desarrollo y Emision de Anexos Técnicos,
mediante oficio al que adjunten las requisiciones correspondientes. La Gerencia de
Ingenieria y Tecnologia en coordinaciéon con la Subgerencia de Ingenieria
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Programa.
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ance referido

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de \wm ustracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Existen procesos de Adquisicion de Bienes y Contfatacion de Servicios

consolidados, donde la Gerencia de Ingenieria y Tecnologia no desarrolla el Anexo
Técnico ni la Dictaminacidn Técnica correspondiente.

La Gerencia de Ingenieria y Tecnologia junto con la Subgerencia de Ingenieria, son
las responsables de evaluar la naturaleza del bien o servicio y determinar en qué
casos procede la elaboracion de la Especificacion Técnica asociada a un Anexo
Técnico.

En caso de presentarse modificaciones en los Anexos Técnicos desarrollados y
emitidos conforme a lo establecido en el aspecto nimero 4 del presente
procedimiento, ya sea por actualizaciones en las especificaciones técnicas,
modificaciones de requisiciones o bien, por los acuerdos que provengan del Grupo
Revisor de Bases y Anexos Técnicos para Licitaciones o Invitaciones Restringidas de
Adquisiciones y Prestaciones de Servicios del Servicio de Transportes Eléctricos de
la Ciudad de México, cuya actuacion se rige por lo establecido en el procedimiento
de "Tramite de Adjudicacion de Contratos para la Adquisicion de Bienes,
Arrendamiento y/o Prestacion de Servicios"; la Gerencia de Ingenieria y Tecnologia
a través de la Subgerencia de Ingenieria, llevara a cabo las modificaciones al Anexo
Técnico correspondiente, reenviandolo mediante oficio a la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimientos, la cual es responsable del tramite procedente.

La Gerencia de Ingenieria y Tecnologia remitira la informacion relacionada con los
Anexos Técnicos, Especificaciones Técnicas y Dictdmenes Técnicos en original a la
Gerencia de Recursos Materiales. La Subgerencia de Ingenieria mantendra en
archivo electrénico dicha informacion para consulta y seguimiento del proceso de
adquisicion y recepcion de bienes.

La Gerencia de Ingenieria y Tecnologia a través de la Subgerencia de Ingenieria,
podra solicitar a las Unidades Administrativas informacién de entorno funcional,
referencias y/o muestras fisicas de los bienes solicitados, con la finalidad de
establecer las especificaciones técnicas y términos de referencia para la integracion
de los Anexos Técnicos y, en su caso, Especificaciones Técnicas correspondientes.
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16.

17.
18.

19.

20.

21.

La Gerencia de Ingenieria y Tecnologia a través de la Subgergnciade Ingenlerl'a esla

} rocedimientos Org

en su caso, Especificacién Técnica correspondiente, lo anterjor a solicitud mediante

oy . 7’ ’ . ecretaria, de IJIJ acion ‘\}111]‘1/ as
responsable de emitir los dictamenes Técnicos de los procesm&;de(adqmusmmnes cion de Personal

y De »ulnl 0 Administrativo

bienes y contratacion de servicios de los cuales haya elaborpdo ellA'nexo Téenico jaminacion
n

1zacionales

oficio de la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos.

Los tiempos indicados en la Descripcion Narrativa son enunciativos mas no
limitativos debido a que la elaboracién de Anexos Técnicos y, en su caso,
Especificaciones Técnicas y Dictamenes Técnicos, depende del tipo y nimero de
bienes o servicios a especificar, asi como del proceso de adquisicion seleccionado.

En caso de realizar un Anexo Técnico y/o Especificacion Técnica que tenga como
objetivo la modernizacién del material rodante y/o infraestructura, la Subgerencia
de Investigacién y Modernizacién Tecnoldgica, sera la encargada de coadyuvar a la
Subgerencia de Ingenieria.

Firman la versidon final de los Anexos Técnicos, Especificaciones Técnicas y
Dictdmenes Técnicos, los Directores y personal de Estructura segliin corresponda,
en congruencia con la normatividad aplicable.

El responsable de la actividad denominado: Unidades Administrativas, es
equivalente a las Gerencias.

En caso de la actividad identificada con el nimero 11, realizadas por Jefe de
Proyecto, también podran ser llevadas a cabo, de acuerdo con la disponibilidad y
requerimiento del servicio, por:

o Jefede Oficina
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Elaboracian de Anexos Técnicos, Especificaciones Técnicas v Dictdmenes Técnicos para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios

Direccidn Ejecutiva de Desarrollo Tecnoldgico

1.5olicita mediante oficio a las

Direcciones Ejecutivas. envien
ala Gerencia de Ingenieria y

Tecnologia el listado priotizado
de los materiales v servicios

que integraran el Programa de
Desarrolla » Emisidn de
Arewos Técnicos del afio
inmediato posteriar

8.Convoca mediante oficio a
todas lag Direcciones
Ejecutivas del organismo,
para walidacidn y firma del
Programa de Desanollo p
Erision de Anexos Técnicos.

Gerencia de Ingenieria y Tecnologia

2 Recibe el listado prioizado
de los materiales v servicios
que integraran el Programa

de Desarolla p Emisidn de
Anexos Técnicos del afio
inmediato posterior,

3 Envia mediante oficio la
informacidn a la Subgerencia
de Ingeniera para elaborar el

Prayecta del Pragrama de

Desanollo y Emision de
Anexos Téchicos.

5. Reviza y envia mediante
oficia el Prayecta del
Frograma de Desarollo y
Emisidh de Anexos Téericos
a revision por las Ditecciones
Ejecutivas.

E.Recibe de las Direcciones
Ejecutivas el visto bueno wio
modificacion,

T.Ervia mediants oficia a la
Direccidn Ejecutiva de
Desamollo Tecnoldgico la
werzidn final del Propecta del
Programa de Desancllo p
Erisicn de Anexos Técnicos.

Subgerencia de Ingenieria

4 Elabora el Proyecto del
Programa de Desarrolla »
Emisién de Anexos Técnicos

vlo envia mediante oficio a la
Gerencia de Ingenieria v
Tecnologia para su revisin
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HEnvia ala Subgerencia de
Ingenieria el Pragrama de
Desanolla y Emisidn de
Anexos Técnicos para su
ejecucidn,

Gerencia de Ingenieria y Tecnologia

Gn de hienes y contratacion de senvicios

13 Realiza las modificaciones
wla comecciones en &l "Anexo
Téchica™ [F.ING.OS] v, en su

caso. Especificacion
Técnica” (F.ING.28)
procedentes.

;Cumplen con los
reguerimientos?

14.Recibe mediante oficio de
lag Unidades Administrativas,
que cumplen con log
requenimientos.

1B Envia &l “Anexn
Técnico” [F.ING.08) p. en su
casa, “Especificacidn
Técnica” (F.ING.28) a la
Gerencia de Ingenier{a »
Tecnologia para fima de
aprobacian v trémite
respectivo.

15. Firma de visto bueno el
“Bnexa Técnica” [FING.08) .
en su casa, “Especificacion
Técnica” [F.ING.28] v recaba
firmas de aprobacien de las
Unidades Administrativas.

=

]

o

]

L]

=

o

[

=

w

0

g2 |=

= X

o g _ 10.Genera en el Sistema de
2 |gE Cantrol d= Requisiciones, los
w |E2 F.ING.08 y en su caso
i . & F.ING.28 con base en el
o Ca Programa de Desarrallo »
E |2y Emisidh de los mismaos,
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S 11, Envia medisnte oficio 5 lss
0 Unidades Administrativas, los
2 o “Anexos Técricos” [FING O8]
« 5 v, en su casa,

2 H “Especificaciones

i z Técnicas” [F.ING.28) para su
é £ 1evisidn y en su caso

o o validacidn de los

o = Tequerimientas.

= 2

g 2

5] ]

[ 5

=] =)

= E

0 @

[m]

12. Comunican, mediante
olicio, ala Subgerencia de
Ingenieria |las observaciones
detectadas y solicita su
coneccidn,
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Elaboracian de Anexos Técnicos, Especificaciones Técnicas v Dictamenes Técnicos para la adguisicidn de hienes y contratacion de senvicios

Gerencia de Ingenieria y Tecnologia

18 Erwia mediante oficio el
“Anexo Técnico” (FING.OB) »,
en 3u caso, "Especificacion
Teécnica” F.ING.28) ala
Gerencia de Recursos
Maleriales y Abastecimisntas

17. Firma v digitaliza los
documentos.

20.Tumna las Propuestas
Técnicas ala Subgerencia de

|ngenieria para que elabore &l

ictamen
Técnico” [F.IMG.0O7).

Gerencia de Recursos Materiales y Abasteci mientos

19.5olicita mediante oficio a
la Gerencia de Ingenieria y
Tecnologia la elaboracidn del

“Dictamen Técnica” [F.ING.07)
con base en las Propuestas
Técnicas de los paricipantes
en el procesa de adquisicidn.

Subgerencia de Ingenieria {Jefe de Proyecta)

21. Elabora el "Dictamen
Técnica” [F.ING.07) conforme
alo establecido en el "Aneso
Técnica” [F.ING.08) v. en su
cas0, "Especificacion
Técrica’ (F.ING.28)
corespondiente v firma de

elaborado.

Pagina 58 de 67




MANUAL

ADMINISTRATIVO

D
oso\o

0o

| SERVICIO DE TRANSPORTES

OBIERNO DE LA ELECTRICOS DE LA
UDAD DE MEXICO CIUDAD DE MEXICO

o’ o GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DE MEXICO
O

Elaboracion de Anexos Técnicos, Especificaciones Técnicas y Dictdmenes Técnicos para la adquisicion de

hienes y contratacian de servicios

Subgerencia de Ingenieria

22 Firma de visto bueno el
“Dictamen
Tecnicd” [F.ING.07) v lo envia
a la Gerencia de Ingenieria y
Tecnalogia para firma de
aprobacidn y trémite
respechivo.

25 |nteara el expediente para

su acuse ¥ archiva,

Gerencia de Ingenieria y Tecnologia

23, Firma y digitaliza los
documentos.

24 Envia mediants oficio las
Propuestas Técnicas
recibidas y el “Dictamen
Técnica” [F.ING.07)
elaborado, ala Gerencia de
Recursos Materales y
Abastecimientos.

Subg

Lic. Carlos

egel Pacheco
nte de Ingenieria
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Descripcion Narrativa:
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Nombre del Procedimiento: Inspeccion de Calidad para la Rece acié\rﬁye Ma @rlales.

1|\\1l11
1(1|I! A

ienes adqplindoé pd:L Bl
ulares del’prodiicto, de

ELECTRICOS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

o GOBIERNO DE LA

C10n
nimstrac

CIUDAD DE MEXICO

v Finanzas

-uhlu mal

.[\ll n

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Subgerenciade
Almacenes e Inventarios

Entrega a la Subgerencia de Ingenieria la
muestra del producto y la factura original
con cuatro copias, o Convenio de
Donacion de productos nuevos.

1dia

2 | Subgerencia de
Ingenieria
(Jefe de Proyecto)

Firma de recibido en la Bitacora de Control
de Almacén y registra en la Bitacora de
Inspeccién de Calidad, los datos de la
factura.

15
minutos

Realiza la Inspecciéon de Calidad en los
términos establecidos en el numeral 7 de
los Aspectos a Considerar del presente
procedimiento.

5dias

(El material se acepta?

No

Clasifica la Muestra del Producto
inspeccionado como "RECHAZADO".

20
minutos

Requisita el “Reporte de Rechazo del
Producto” (F.ING.02), y entrega mediante
oficio a la Subgerencia de Compras y
Control de Materiales para su atencion,
con copia para la Subgerencia de
Almacenes e Inventarios.

20
minutos

Devuelve a la Subgerencia de Almacenes e
Inventarios la factura original y las cuatro
copias, asi como la muestra del producto
rechazado. Recaba firma de recepcién del
Despachador de 1° Responsable de la
Aduana del Almacén.

1dia

Conecta con el Fin del Procedimiento

Si
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) Actividad b IR
7 Clasifica la Muestra dell Productd ] -3 hotas fimmcion
inspeccionado como "APROBAD (| mientos Oraanizgeionales
requisita el formato “Registro—de
Inspeccién” (F.ING.40)
8 Sella de "APROBADOQ" la factura original y 15
sus cuatro copias. minutos
9 | Subgerenciade Firma la factura original y las cuatro copias 15
Ingenieria y rubrica de visto bueno en el formato | minutos
“Registro de inspeccion” (F.ING.40).
10 | Subgerencia de Entrega la factura original y tres copias 1dia
Ingenieria con el sello de "APROBADQ", firmadas y
(Jefe de Proyecto) acompanadas de la muestra del
producto inspeccionado al Despachador
de 1°. Responsable de la Aduanay recaba
su firma de recibido.
11 | Subgerencia de Archiva copia de la factura, formato 20
Ingenieria “Registro de Inspeccion” (F.ING.40) y el | minutos
expediente correspondiente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles, 4 horas, 45 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

La Subgerencia de Ingenieria es la encargada de la Inspeccion de Calidad de
materiales, refacciones y bienes (productos) adquiridos por el organismo mediante
los diferentes procesos de adquisicion, como de aquellos productos nuevos que
provengan de donaciones.

Los productos usados que provengan de donaciones, quedan excluidos de la
Inspeccion de Calidad realizada por la Subgerencia de Ingenieria por lo que su
aceptacidn serd de la total responsabilidad del Area Resguardante.

La Subgerencia de Almacenes e Inventarios es la encargada de recibir y resguardar
temporalmente en el almacén los productos suministrados por los diferentes
proveedores durante el proceso de Inspeccion de Calidad del Producto, hasta su
Aceptacién o Rechazo. Sélo se podran ingresar productos previamente
"APROBADOS" por la Subgerencia de Ingenieria.
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La Subgerencia de Almacenes e Inventarios debera notifidar a

a Subgerencia de

la factura original y cuatro copias, asi como la muestrg del p{gdﬂﬁg‘wfj:baﬁ?‘l}?

m Yy Finanzas

Ingenieria la recepcion de materiales, refacciones y/o bienss, mediafte & v gen 3 s

ctaminacion

Inspeccidn de Calidad correspondiente. En caso de que |3 cantiddd de rilfestrag ' one

e Inventarios sera la encargada de coadyuvar a la Subgerencia de Ingenieria en el
transporte de las mismas. El tamafio de la muestra sera definido conforme a lo
establecido en la "Guia de Inspeccion de Materiales, Refacciones y Bienes
Adquiridos por el Organismo", vigente y emitido por la Subgerencia de Ingenieria.

Dependiendo del tipo, volumen, peso y cantidad de materiales, refacciones y/o
bienes, estos podrian ser inspeccionados en las diferentes areas de resguardo
provisional del Almacén, cuando no sea factible su traslado al area de Inspeccion de
Calidad de la Subgerencia de Ingenieria.

La Subgerencia de Ingenieria verificara la documentacion recibida y la cantidad de
materiales, refacciones y/o bienes entregados como muestra por la Subgerencia de
Almacenes e Inventarios para la Inspeccion de Calidad correspondiente, llevandose
a cabo el registro de la entrega en la Bitacora de Control de Almacén, mediante
firma del personal de la Subgerencia de Ingenieria responsable de la recepcion,
para su debida constancia.

La Subgerencia de Ingenieria realizard la Inspeccion de Calidad mediante la
evaluacion del producto con referencia a las especificaciones técnicas solicitadas y
a las caracteristicas especificadas del producto ofertado y adjudicado, mediante
procesos de valoracion fisica, dimensional, acabados y/o documental y, en su caso,
resultados de pruebas de laboratorio solicitadas previamente a la recepcion,
pruebas de montaje, pruebas funcionales, y valoracion de acuerdo a las
actualizaciones técnicas emitidas por los proveedores o fabricantes, entre otros,
segln el Anexo Técnico, Especificacion Técnicay, en su caso, Propuesta Técnica.

En caso de que la muestra no cumpla con las caracteristicas y/o especificaciones
establecidas, la Subgerencia de Ingenieria requisita el formato "Reporte de Rechazo
de Producto" (F.ING.02) y envia a la Subgerencia de Compras y Control de
Materiales, con copia de conocimiento a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios,
quien notificara al proveedor que tendra que realizar cambio de materiales o, en su
caso, realizar las aclaraciones documentales pertinentes.

En caso de que el proveedor solvente el "Rechazo", la Subgerencia de Ingenieria
enviara el formato "Informe de Cancelacion de Rechazo" (F.ING.39) a la Subgerencia
de Compras y Control de Materiales para que se reinicie el procedimiento de
"Inspeccion de Calidad".
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El tiempo maximo para llevar a cabo la Inspeccion de Cdlidad—de los productos
relacionados en una factura serd de 5 dias habiles contadgs g, partit.det dfa Hapitn. 2 e
siguiente a la fecha en que se registre en la Bitacora de Control de Al mgqéijly e
Bitacora de Inspeccidn de Calidad la entrega-recepcion de [la facturd y la"miliestra, <o

hasta la fecha establecida en el sello de "APROBADOQ" o en et-"Reporte-de-Rechaze

de Producto", seglin sea el caso. Dicho plazo podra ampliarse por parte de la

Subgerencia de Ingenieria de manera justificada mediante oficio a la Subgerencia

de Almacenes e Inventarios, solicitando la ampliacién del periodo en funcién de:

a) Alto flujo de suministro.

b) Disponibilidad de infraestructura y recursos humanos para realizacion de
pruebas.

c) El analisis y comprobacion de actualizaciones del producto emitidas por los
fabricantes.

La Guia de Inspeccién asociada a este procedimiento, debera ser revisada para su
confirmacion o actualizacién por la Subgerencia de Ingenieria durante el mes de
enero de cada ejercicio, con base en el comportamiento y diversidad de los
productos suministrados en el ejercicio inmediato anterior, para establecer
condiciones de inspeccidon aceptables con base en la seleccion del tamafio de la
muestra para la Inspeccién de Calidad de los productos.

En caso de las actividades identificadas con el nimero 2 a la 8 y 10, realizadas por el
Jefe de Proyecto, también podran ser llevadas a cabo, de acuerdo con la
disponibilidad y requerimiento del servicio, por:

Jefe de Oficina

En caso de las actividades identificadas con el nimero 6 y 10, realizadas por el
Despachador de 1°. también podran ser llevadas a cabo, de acuerdo con la
disponibilidad y requerimiento del servicio, por:

Despachador de 2°.

Los tiempos enunciados en la descripcion del presente procedimiento son

enunciativos mas no limitativos ya que dependen de la interrelacion que tiene la
Subgerencia de Ingenieria con otras unidades administrativas.
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1 Entrega a la Subgerencia
de Ingenieria la muestra del
producto v la factura onginal
con cuatio copias, o
Convenio de Donacidn de
productos nuevos

Subgerencia de Almacenes e Inventarios

(El material se
acepta?

2 Firma de recibido en la
Bitdcora de Caniral de
Almacen y regisa en la
Bitdcora de Inspeccion de
Calidad, oz datos de la
factura

Inspeccion de Calidad parala Recepcion de Materialas

3.Realiza la Inspeccion de
Calidad en los téminos
establecidos en el numeral 7
de los Asperlos a Considerar
del prezente procedimiento.

7. Clasifica la Muestra del
Producto inspeccionado
como "APROBADD",
requisita el formato ”Aegistio
de Inzpeccidn” [FING.40]

Subgerencia de Ingenieria
(Jefe de Proyecto)

8.5ella de "4PROBADD" la
factura ariginal y sus cuatro
copias.

4 Clasifica la Muestra del
Producto inspeccionado
como "RECHAZADD",
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Inspeccion de Calidad para la Recepcian de Materiales

Subgerencia de Ingenieria
(Jefe de Proyecto)

5 Requisita el "Reporte de
Rechazo del
Producta” [F.ING 02), y
enlrega mediante oficio a la
Subgerencia de Compras ¥
Contral de Materiales para su
atencidn, con copia para la
Subgerencia de Almacenes e
Inventarios.

E. Riegistra en bitacora el
ndmero del 'Reparte de
Fechazo del
Producta” [F.ING.02),
devuelve a la Subgerencia de
Almacenes e Inventarios
factura original p 4 copias asi
coma la muestra del producto
rechazadn. Recaba fima del
tesponsable de la aduana,

10.Entiega la factura ariginal
v tres copias con el sello de
"APROBADO", firmadas
acompafiadas de la
muestra del producto
inspeccionado al
Despachadr de 12
Respansable de la Aduana p
recaba su firma de recibido.

Subgerencia de Ingenieria

9 Firmna |a factura original »
laz cuatio copias y rubrica de
wisto buena en el formata

Regista de
inspeccion” (F.IMG.40).

11 Archiva copia de la
factura, Fqlmato “Registro de

Inspeccidn” [F.IMG.40) v el
expediente corespondiente,

eg?ach@co
ente de Ing

v +

enieria
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Secretaria de Administracion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

ADIP: Agencia Digital De Innovacién Publica de la Ciudad de Méxjco. ;.2 ool Ao

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Anexo Técnico: Es un documento que deberd entregarse al Area-de-Adgtisiciones,tna
vez ingresada la requisicion correspondiente para la compra de bienes y/o el oficio de
solicitud de contratacion de servicio. El anexo debe contener todas y cada una de las
caracteristicas, la descripcion, las especificaciones y las cantidades de los bienes por
adquirir o condiciones del servicio por contratar.

Bases de datos: Es una recopilacion organizada de informacion o datos estructurados,
que normalmente se almacena de forma electrénica en un sistema informatico.

Dictamenes Técnicos: Documento en el que se debera manifestar, para cada uno de los
renglones o partidas de los conceptos requeridos, si las empresas que presentaron
propuestas cumplen técnicamente con las caracteristicas solicitadas, asi como el
fundamento de las causas de incumplimiento cuando asi proceda.

DTC: Direccidn Ejecutiva de Desarrollo Tecnolégico.

Especificaciones Técnicas: Documento en el que se prescriben los requisitos técnicos
que debe reunir un producto, proceso, servicio o sistema. Cada una de las
caracteristicas exigidas a un producto, proceso o servicio por una norma técnica.

GIT: Gerencia de Ingenieria y Tecnologia.

GTI: Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Intranet: Red informdtica interna de una empresa u organismo, basada en los
estandares de Internet, en la que las computadoras estan conectadas a uno o varios
servidores web.

Muestra: Seleccion aleatoria de unidades tomadas del total del producto suministrado,
en los términos establecidos en la tabla II-A de la Norma Mexicana NMX-Z-12/2-1987
"Muestreo para la Inspeccion por Atributos. - Parte 2: Métodos de Muestreo, Tablas y
Graficas"

Sll: Subgerencia de Infraestructura Informatica y de Comunicaciones.

SIM: Subgerencia de Investigacion y Modernizacion Tecnoldgica.

SIN: Subgerencia de Ingenieria.
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Sistemas Informaticos (SI):
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Es un sistema que permite

informacion; es el conjunto de partes interrelacionadas: hardwq

informatico
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almacenar Y procesar
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Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a |

determinadas tareas.

y Desarrollo Administrativo
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https://es.wikipedia.org/wiki/Teor%C3%ADa_de_sistemas
https://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Hardware
https://es.wikipedia.org/wiki/Software



