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ESTRUCTURA ORGANICA

DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
Direccién General de Seguimiento, Proyectos y Asuntos Estratégicos de Movilidad 44
Subdireccidon de Seguimiento Institucional y de Proyectos de Movilidad 29
Subdireccion de Enlace Legislativo y Gestion de Proyectos Gubernamentales 29
Direccidn Técnica de Analisis de Proyectos Estratégicos de Movilidad 40
Direccion Ejecutiva de Cultura de la Movilidad 43
Subdireccion de Difusion e Informacion 29
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis para la Difusion de la Cultura de la 25
Movilidad
Jefatura de Unidad Departamental de Disefio para la Difusion de la Cultura de la 25
Movilidad
Direccidn Ejecutiva de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion 43
Direccion de Gestion de Proyectos de Innovacion 40
Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Proyectos de Tecnologias 25
de la Informacion
Direccidn de Sistemas de Informacion 40
Subdireccion de Sistemas Sustantivos y Administrativos 29
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento y Desarrollo de Sistemas 25
Sustantivos
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento y Desarrollo de Sistemas 25
Administrativos
Subdireccion de Base de Datos y Pagina Web 29
Jefatura de Unidad Departamental de Base de Datos 25
Jefatura de Unidad Departamental de Pagina Web 25
Direccidn de Telecomunicaciones 40
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios al Usuario 25
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Subdireccién de Comunicaciones y Soporte Técnico 29
Jefatura de Unidad Departamental de Redes y Seguridad 25
Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico 25
Subdireccidn de Infraestructura de Tecnologias de la Informacion 29
Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Infraestructura de 25

Tecnologias de la Informacion

Pagina 3 de 200




o
Klél\l\’ll |UNA|‘SL:TRAT IVO OQVA) SI%EB,L%RSEOMQQES SECRETARIA DE MOVILIDAD
o

ORGANIGRAMA

G
DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGANICA

DEPENDENCIA
SECRETARIA DE MOVILIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE
SEGUIMIENTO, PROYECTOS ¥
ASUNTOS ESTRATEGICOS DE
MOVILIDAD

DICTAMEN
D-SEMOVI-25/161122

VIGENGIA
16 DE NOVIEMBRE 2022

ORGANIGRAMA
a

AMEXO V DEL OFICIO:
SAF/DEABYDA/DEDYRO/1150/2022

FoLIo: sEMOVI/008/1EM22
TOTAL DE PLAZAS; 38

ATEMTAMENTE
LIC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA
Directora Ejecutiva de Dictaminaclén y Procedimientos Organizacionales

i an
HALE L T S W T N

Pagina 4 de 200




o
MANUAL e By ee——
o

ATRIBUCIONES

PUESTO: Direccion General de Seguimiento, Proyectos y Asuntos Estratégicos de
Movilidad

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la
Ciudad de México

Articulo 198.- Corresponde a la Direccién General de Seguimiento, Proyectos y Asuntos
Estratégicos de Movilidad:

l. Brindar asesoria a las Unidades Administrativas que lo requieran en la Secretaria por
motivo de la definicién de proyectos de movilidad;

Il. Acordar con la persona Titular de la Secretaria de Movilidad el despacho de los asuntos
relacionados con la realizacion de estudios y proyectos para generar una cultura de
movilidad para los habitantes de la Ciudad de México;

l1l. Supervisar que las Unidades Administrativas de la Secretaria cuenten con los equipos
de tecnologias de la informaciéon y comunicacién conforme a las posibilidades
presupuestarias correspondientes;

IV. Operar el centro de atencion al usuario que se encuentra en funcionamiento las
veinticuatro horas del dia para la recepcion de denuncias y solicitudes de informacion
relacionadas con la Secretaria de Movilidad;

V. Realizar las acciones para sugerir a las instancias competentes, mecanismos de
simplificacion de tramites y procedimientos, para la aplicacion de la Ley de Movilidad y
su Reglamento;

VI. Las demas que le atribuyan otros ordenamientos juridicos y administrativos
aplicables o las que le encomiende la persona Titular de la Secretaria de Movilidad.

PUESTO: Subdireccion de Seguimiento Institucional y de Proyectos de Movilidad

e Procesary analizar lainformacion que se genere de los diversos proyectos a cargo
de la Direccion General de Seguimiento, Proyectos y Asuntos Estratégicos de
Movilidad.

e Organizar e integrar informacion de las diferentes unidades administrativas de la
Secretaria de los proyectos encomendados por la Direccion General.

e Investigar y estudiar los asuntos que competen a la Direccion General para
elaborar documentos que colaboren para la toma de decisiones.

Pagina 5 de 200




o]
MANUAL o Lﬁ }g’ % COBIERNO DELA | oot oumiond
]

e Reportarelavance de los proyectos y asuntos estratégicos a cargo de la Direccion
General.

e Orientary asesorar a las distintas unidades administrativas de la Secretaria sobre
los proyectos y asuntos asignados a cada una, para facilitar su coordinacion.

PUESTO: Subdireccion de Enlace Legislativo y Gestidon de Proyectos Gubernamentales

e Analizar la informacion emanada de los acuerdos establecidos, con el objeto de
identificar los temas derivados de la informacién complementaria que deberan
examinary desarrollar las areas especializadas de la Secretaria.

e Revisar que la informacidn que se genere y obtenga de las reuniones se ajuste y
se adecue a los proyectos, planes y programas desarrollados por la Secretaria.

e Elaborarreportes de control de gestion, con la finalidad de detectar e informar de
los avances que se obtengan en materia de requerimientos emitidos por
organismos del sector empresarial y otras dependencias de gobierno.

e Gestionar la agenda de trabajo con organismos desconcentrados de gobierno,
otras Secretarias y el Poder Legislativo.

e Gestionary coordinar el seguimiento de la ejecucion de programas y proyectos
estratégicos con otras dependencias de la Administracion Publica y el Poder
Legislativo.

PUESTO: Direccidn Técnica de Analisis de Proyectos Estratégicos de Movilidad

e Evaluar, las propuestas (programas, proyectos y/o acciones) provenientes de las
diversas unidades administrativas de la Secretaria, enviadas para consideracion
de la Direccion General y del titular de la Secretaria.

Consolidar datos de las diferentes unidades administrativas de la Secretaria, para
contar con documentos e indicadores que sirvan para informar la toma de
decisiones, asi como para comunicar programas y resultados.

e Formular los estudios especificos en materia de movilidad, que le sean
encomendados por la Direccion General y/o el titular de la Secretaria.

e Analizar los proyectos turnados a la Direccion General, por el titular de la
Secretaria, los organismos de transporte de la Ciudad de México u, otros entes del
Gobierno de la Ciudad de México, o del Gobierno Federal, a fin de establecer su
viabilidad y, en su caso, turnarla para su estudio y seguimiento.

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Cultura de la Movilidad

Atribuciones Especificas:
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Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México

Articulo 199.- Corresponde a la Direccién Ejecutiva de Cultura de la Movilidad:

|. Proponer los proyectos de politicas de cultura de movilidad en la Ciudad de México,
para su aprobacién y difusion;

Il. Supervisar de manera permanente la difusion de los programas de cultura de
movilidad que sean aprobados por la persona Titular de la Secretaria;

[ll. Proponer programas y campafas permanentes de cultura de movilidad,
encaminados a mejorar las condiciones en que se realizan los desplazamientos;
fomentar cambios de habitos de movilidad y la sana convivencia entre los distintos
usuarios de la via; asi como la prevencidn de hechos de transito, en coordinacion con las
distintas Unidades Administrativas de la Secretaria, los distintos organismos del
transporte publico en la Ciudad de México, y otras Dependencias; y

IV. Las demas que le atribuyan otros ordenamientos juridicos y administrativos
aplicables o las que le encomiende el superior jerarquico.

PUESTO: Subdireccién de Difusidon e Informacion

e Colaborar con la Direccién Ejecutiva para generar estrategias de comunicacion
con la finalidad de difundir e informar las politicas, programas y proyectos
publicos generados en la Secretaria de Movilidad (SEMOVI), asi como para
coordinar la relacion con los diversos medios de difusion.

e Informaral plblico en general, através de las redes sociales institucionales, sobre
las acciones y programas implementados por la Secretaria en particular y en
conjunto con otras dependencias de gobierno.

e Coordinar, validar y dar seguimiento a los comunicados institucionales para su
envio a los medios de comunicacidn, asi como para su publicacion en la pagina
web de la Secretaria.

e Gestionar las solicitudes de informacion requeridas por los medios de
comunicacion y el publico en general, con las unidades administrativas
competentes dentro de la SEMOVI, a través de sus respectivos enlaces.

e Coordinar el uso y creacion de redes sociales institucionales, asi como la
informacion que se proporcione mediante las mismas, por parte de los servidores
publicos encargados de su operacidény de subir contenido a las diferentes cuentas
de las areas pertenecientes a la Secretaria.

e Proponer a la Direccién Ejecutiva, con apoyo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis para la Difusion de la Cultura de la Movilidad, asi como
de la Jefatura de Unidad Departamental de Disefio para la Difusion de la Cultura
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de la Movilidad, conceptos de campafias de difusion sobre cultura de la movilidad
y otros programas y acciones de la Secretaria.

e Verificar las actividades que realizan la Jefatura de Unidad Departamental de
Analisis para la Difusion de la Cultura de la Movilidad, asi como la Jefatura de
Unidad Departamental de Disefio para la Difusion de la Cultura de la Movilidad,
con la finalidad de reportar a la Direccidon Ejecutiva el avance de las funciones
encomendadas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis para la Difusion de la Cultura de
la Movilidad

e Coadyuvar en la coordinacion del estudio de informacion proporcionada por las
diferentes areas de la Secretaria referente a los proyectos y programas a cargo de
la misma, con el objetivo de gestionar y administrar las actividades operativas de
la Direccion Ejecutiva, para las diferentes publicaciones que tiene a cargo.

e Analizar y recopilar la informacidén proveniente de las diferentes areas de la
Secretaria, para reforzar los proyectos y actividades a cargo de la Direccion
Ejecutiva, que sirva como insumo para la coordinacion y ejecucion de programas
transversales.

e Mantener actualizada la pagina web de la SEMOVI, con la informacion que
proporcionen las unidades administrativas de la Secretaria, previo a una revision
técnica de la misma.

e Coordinar las actividades administrativas y la recoleccion de informacion,
proveniente de las diferentes areas de la Secretaria, para la elaboracion de
reportes mensuales, trimestrales y anuales, correspondientes a las funciones de
la Direccidn Ejecutiva; reportes que son presentados con el fin de transparentar
los programas y proyectos de la SEMOVI.

e Dar seguimiento al cumplimiento de la ejecucion de los programas, proyectos y
acuerdos que emanen de las relaciones con las distintas areas estratégicas de la
SEMOVI para generar el reporte y evaluacién correspondiente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Disefio para la Difusion de la Cultura de
la Movilidad

e Elaborar los insumos graficos necesarios para transmitir, de manera efectiva a
través de la Direccion Ejecutiva, los mensajes clave de los posicionamientos,
accionesy programas implementados por la SEMOVI.

e Disefiar los insumos de imagen grafica y conceptual que sean requeridos por las
areas de la Secretaria para el desarrollo de sus actividades, los cuales son
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validados por la Subdireccion de Difusion e Informacion, asi como por los
responsables de la informacidn por parte del area solicitante.

e Proponer a la Direccién Ejecutiva, a través de la Subdireccién de Difusion e
Informacion, estrategias de comunicacion visual para difundir los planes y
programas de las distintas areas sustantivas de la SEMOVI, con el fin de obtener
la aprobacidn correspondiente.

e Supervisary coordinar el uso de la imagen grafica que utilizan las distintas areas
de la SEMOVI en los materiales visuales que emanen de la Secretaria, de acuerdo
con el Manual de Identidad Institucional del Gobierno de la Ciudad de México.

e Supervisar y coordinar el uso de la imagen grafica en los distintos materiales
visuales que emanen de la Red de Movilidad Integrada, de acuerdo Manual de
Diseio de Lance Wyman.

e Realizar la edicion de fotografia, video y animacion, para su uso en las diferentes
campafas de la SEMOVI.

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México

Articulo 200.- Corresponde a la Direccidn Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion:

. Instalar directamente o por conducto de terceros, los equipos de tecnologias de la
informacién y comunicacidon que se requieran en las Unidades Administrativas de la
Secretaria, conforme a los adelantos tecnoldgicos y en atencion a las disponibilidades
presupuestarias;

Il. Reparar y dar mantenimiento a las instalaciones de los equipos de tecnologias de la
informacion y comunicacion, de las Unidades Administrativas de la Secretaria, a fin de
que cuenten con los elementos necesarios para atender las demandas de los usuarios de
los tramites y servicios que ofrece la Secretaria;

ll. Preparar programas y proyectos de mantenimiento y actualizacion de los equipos de
tecnologias de la informacidon y comunicacion a fin de garantizar los servicios que
prestan las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria;

IV. Implementar, directamente o por conducto de terceros, el Programa Estratégico de
Tecnologias de la informacidén y Comunicacion (PETIC) de la Secretaria;

V. Realizar los proyectos de sistematizacion de procesos y la expansion de plataformasy
red digital que le encomiende la Direccion General de Seguimiento, Proyectos y Asuntos
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Estratégicos de Movilidad para la realizacion de los diferentes tramites y servicios de la
Secretaria que le correspondan, para que éstos se lleven a cabo de formarapiday segura;
y

VI. Las demas que le atribuyan otros ordenamientos juridicos y administrativos
aplicables o las que le encomiende la persona Titular de la Secretaria de Movilidad.

PUESTO: Direccion de Gestion de Proyectos de Innovacion

e Recibir los requerimientos de las Unidades Administrativas, evaluar las
necesidades y propuestas para generar proyectos tecnolégicos y de innovacion,
asi como llevar a cabo la planeacion de dichos proyectos.

e Coordinary gestionar los tiempos de entrega de los proyectos tecnolégicos y de
innovacion que sean encargados por la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion con base en su complejidad operativay tecnoldgica.

e Darle seguimiento a las actividades que se lleven a cabo durante los procesos de
planeacion y entrega de los proyectos tecnoldgicos y de innovacion que se
desarrollen en esta Direccion Ejecutiva para otras Unidades Administrativas o
dependencias.

e Analizar la viabilidad, en coordinacion con la Direccion Ejecutiva de Tecnologias
de laInformaciény Comunicacion, de las soluciones tecnoldgicas y de innovacion
que sean requeridas por las Unidades Administrativas de la Secretaria y/o por
otras dependencias en el ambito de sus atribuciones; asi como gestionar la
entrega de las mismas en correspondencia con las Buenas Practicas en el campo
de las Tecnologias de la Informacion.

e Asesorar a las Unidades Administrativas de la Secretaria y otras dependencias
acerca de la definicion de cambios, actualizaciones, correccion de fallas e
implementacion de mejoras para llevar a cabo la puesta en produccién de los
proyectos tecnoldgicosy de innovacion desarrollados en esta Direccion Ejecutiva.

e Asesorar a las Unidades Administrativas de la Secretaria en la identificacion de
procesos y actividades susceptibles de ser reforzados o consolidados por medio
de la incorporacién de Tecnologias de la Informacidn a sus operaciones y/o
mecanismos de toma de decisiones.

e Organizar, coordinary dar seguimiento a los acuerdos de las reuniones de trabajo
internas y/o interinstitucionales que se lleven a cabo. Lo anterior con la finalidad
derecopilar lainformacion necesaria para la planeaciony desarrollo de proyectos
tecnoldgicos y de innovacion.

e Vigilar que el personal a su cargo realice sus funciones y/o encomiendas con ética
y profesionalismo (buenas practicas) y en caso contrario, informar sobre las faltas
que realice su personal a la Direccién Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Proyectos de
Tecnologias de la Informacion

e Apoyar a la Direccion de Gestion de Proyectos de Innovacion en la recepcion y
evaluacién de los requerimientos que proporcionen las Unidades Administrativas
para generar proyectos tecnoldgicos y de innovacidn, asi como en llevar a cabo la
planeacién de dichos proyectos.

e Dar seguimiento, en colaboracién con la Direccion de Gestion de Proyectos de
Innovacion, a las actividades que se lleven a cabo para la planeacion y entrega
satisfactoria de los proyectos tecnoldgicos y de innovacion que se desarrollen en
esta Direccion Ejecutiva para otras Unidades Administrativas y dependencias.

e Apoyar a la Direccidon de Gestion de Proyectos de Innovacion en el analisis de la
viabilidad de las soluciones tecnoldgicas y de innovacion que sean requeridas por
las Unidades Administrativas de la Secretaria y/o por otras dependencias en el
ambito de sus atribuciones.

e Realizar los diagramas de flujo en donde se verad reflejado el proceso de
planeacidon de los sistemas y/o herramientas tecnoldgicas que soliciten las
Unidades Administrativas de la Secretaria y/u otras dependencias en el ambito de
sus atribuciones.

e Auxiliar a la Direccion de Gestion de Proyectos de Innovacion en la organizacion,
coordinacion y seguimiento a los acuerdos de las reuniones de trabajo internas
y/ointerinstitucionales que se realicen. Lo anterior con la finalidad de recopilar la
informacion necesaria para la planeacion y desarrollo de proyectos tecnolégicos
y de innovacion.

PUESTO: Direccion de Sistemas de Informacion

e Asegurar que se lleven a cabo las actividades que garanticen la calidad en la
implementacion de los sistemas basados en Tecnologias de la Informacién para
su correcto funcionamiento, con base en los requerimientos establecidos por las
Unidades Administrativas.

e Emitir las directrices que se deben seguir para la creacién y mantenimiento de las
bases de datos que se almacenan dentro de la Secretaria con el propésito de
garantizar la confiabilidad de la informacion.

e Establecer las especificaciones, caracteristicas y criterios técnicos que deberan
ser llevados a cabo por el personal de esta Direccion para que las herramientas
tecnoldgicas que sean desarrolladas y/o actualizadas se realicen a partir de la
planeacion definida por la Direccion de Gestion de Proyectos de Innovacion, con
base en los requerimientos solicitados por las Unidades Administrativas.
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e Dar respuesta, con base en las facultades, marcos legales y reglas de operacion
aplicables, a las peticiones relacionadas con el mantenimiento de los sistemas
desarrollados en esta Direccidn que le sean solicitadas a la Direccion Ejecutiva de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion por las Unidades Administrativas
de la Secretaria.

e Supervisar los procesos de mantenimiento preventivo y/o correctivo que sean
desarrollados por la Subdireccion de Sistemas Sustantivos y Administrativos y la
Subdirecciéon de Base de Datos y Pagina WEB con la finalidad de aprobar o no la
implementacién de los mismos.

e Establecer, conbase en laevaluacidn de las necesidades y caracteristicas de cada
proyecto asignado, los modelos y herramientas que permitan mejorar el
desarrollo e implementaciéon de los sistemas solicitados por las Unidades
Administrativas de esta Secretaria.

e Dirigir,tomando en cuenta la planificacion definida por la Direccion de Gestion de
Proyectos en Innovacion, la creacion, desarrollo y actualizacion de los sistemas
basados en Tecnologias de la Informacion de manera que incluyan los requisitos
y adecuaciones solicitadas por las Unidades Administrativas de la Secretaria.

e Vigilar que el personal de esta Direccion realice sus funciones y/o encomiendas
con éticay profesionalismo (buenas practicas) y en caso contrario, informar sobre
las faltas que realice su personal a la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion.

PUESTO: Subdireccidn de Sistemas Sustantivos y Administrativos

e Determinar la prioridad de las actividades vinculadas al desarrollo, mejora y
mantenimiento de los sistemas sustantivos y administrativos de la Secretaria, asi
como llevar a cabo su implementacion y actualizacién.

e Coordinar que el desarrollo de los sistemas basados en Tecnologias de la
Informacion se lleve a cabo en tiempo y cumpla con las necesidades requeridas
por las Unidades Administrativas de la Secretaria.

e Realizar las correcciones, modificaciones o anotaciones en las bases de datos y
en los sistemas informaticos que le sean solicitados a la Direccidon Ejecutiva de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion por las Unidades Administrativas
de la Secretaria acorde a sus necesidades y marcos legales aplicables.

e Coordinar los movimientos de altas, bajas o cambios de usuarios en los sistemas
sustantivos y administrativos que le sean solicitados a la Direccidn Ejecutiva de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion por las Unidades Administrativas
de la Secretaria acorde a sus necesidades y marcos legales aplicables.

e Disefiar los procesos de mantenimiento preventivo y/o correctivo que deberan
ser implementados en los sistemas sustantivos y administrativos desarrollados
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en la Direccion de Sistemas de Informacion. Lo anterior con la finalidad de
mantenerlas en dptimas condiciones de funcionamiento, sin afectar de manera
significativa su proceso operativo.

e Vigilar que el personal de esta Subdireccion realice sus funciones y/o
encomiendas con ética y profesionalismo (buenas practicas) y en caso contrario,
informar sobre las faltas que realice su personal a la Direccidon de Sistema de
Informacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento y Desarrollo de Sistemas
Sustantivos

e Coadyuvar en laimplementacion de los sistemas desarrollados para cada una de
las Unidades Administrativas de esta Secretaria, asi como colaborar en el periodo
de pruebas y mejoras hasta la puesta en marcha de los mismos.

e Ejecutar, bajo las especificaciones determinadas por la Direccion de Sistemas de
Informacion, el programa de implementacion de los sistemas desarrollados para
cada Unidad Administrativa.

e Desarrollar, de acuerdo a las Buenas Practicas en el campo de las Tecnologias de
la Informacion, los sistemas que sean encomendados por la Subdireccién de
Sistemas Sustantivos y Administrativos.

e Realizar las correcciones, modificaciones o anotaciones en las bases de datos y
los sistemas informaticos que le sean solicitadas a la Direccidon Ejecutiva de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion por las Unidades Administrativas
de la Secretaria acorde a sus necesidades y marcos legales aplicables.

e Ejecutar los movimientos de altas, bajas o cambios de usuarios en los sistemas
sustantivos que le sean solicitados a la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicacion por las Unidades Administrativas de la Secretaria
acorde a sus necesidades y marcos legales aplicables.

e Ejecutar de manera periddica los procesos de mantenimiento preventivo y/o
correctivo en los sistemas sustantivos que hayan sido desarrollados en la
Direccion de Sistemas de Informacion. Lo anterior con la finalidad de mantenerlas
en 6ptimas condiciones de funcionamiento, sin afectar de manera significativa su
proceso operativo.

e Vigilarque el personal de esta Jefatura realice sus funciones y/o encomiendas con
éticay profesionalismo (buenas practicas) y en caso contrario, informar sobre las
faltas que realice su personal a la Subdireccion de Sistemas Sustantivos y
Administrativos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento y Desarrollo de Sistemas
Administrativos.
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e Coadyuvar en la implementacion de los sistemas desarrollados para cada de las
Unidades Administrativas de esta Secretaria, asi como colaborar en el periodo de
pruebasy mejoras hasta la puesta en marcha de los mismos.

e Ejecutar, bajo las especificaciones determinadas por la Direccion de Sistemas de
Informacion, el programa de implementacién de los sistemas desarrollados para
cada Unidad Administrativa.

e Desarrollar, de acuerdo a las Buenas Practicas en el campo de las Tecnologias de
la Informacion, los sistemas que sean encomendados por la Subdireccién de
Sistemas Sustantivos y Administrativos.

e Realizar las correcciones, modificaciones o anotaciones en las bases de datos y
los sistemas informaticos que le sean solicitadas a la Direccion Ejecutiva de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion por las Unidades Administrativas
de la Secretaria acorde a sus necesidades y marcos legales aplicables.

e Ejecutar los movimientos de altas, bajas o cambios de usuarios en los sistemas
administrativos que sean solicitados a la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion por las diferentes Unidades Administrativas de la
Secretaria acorde a sus necesidades y marcos legales aplicables

e Ejecutar de manera periddica los procesos de mantenimiento preventivo y/o
correctivo en los sistemas administrativos que hayan sido desarrollados en la
Direccion de Sistemas de Informacion. Lo anterior con la finalidad de mantenerlas
en 6ptimas condiciones de funcionamiento, sin afectar de manera significativa su
proceso operativo.

e Vigilarqueel personal de esta Jefaturarealice sus funciones y/o encomiendas con
éticay profesionalismo (buenas practicas) y en caso contrario, informar sobre las
faltas que realice su personal a la Subdireccion de Sistemas Sustantivos y
Administrativos.

PUESTO: Subdireccion de Base de Datos y Pagina Web

e Efectuar la creacion de las bases de datos de la Secretaria con base en los
modelos y herramientas que sean establecidos por la Direccion de Sistemas de
Informacion.

e Coordinar laimplementacion de actividades de mantenimiento tecnoldgico que
permitan asegurar la integridad de las bases de datos con las que cuenta la
Secretaria.

e Proporcionar el mantenimiento a las paginas web que la Secretaria desarrolle
para el cumplimiento de los diversos programas que ésta emita.
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e Vigilar la ejecucidn oportuna de las actividades operativas que impacten en la
estructura y contenido de las bases de datos de acuerdo a las directrices que
establezca la Direccion de Sistemas de Informacion.

e Realizar las correcciones, modificaciones o anotaciones en las bases de datos y
los sistemas informaticos que le sean solicitadas a la Direccion Ejecutiva de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion por las Unidades Administrativas
de la Secretaria acorde a sus necesidades y marcos legales aplicables.

e Disefiar de manera periddica los procesos de mantenimiento preventivo y/o
correctivo que deberan ser implementados en las bases de datos desarrolladas
en la Direccion de Sistemas de Informacién. Lo anterior con la finalidad de
mantenerlas en dptimas condiciones de funcionamiento, sin afectar de manera
significativa su proceso operativo.

e Crear y administrar los usuarios que tienen acceso a las bases de datos que se
encuentren

e bajo resguardo de la Direccidon de Sistemas de Informacion con base en los
marcos legales aplicables.

e Proponer, de acuerdo a las necesidades y caracteristicas de cada proyecto
asignado, modelos y herramientas que permitan mejorar el desempeno de las
bases de datos desarrolladas en la Direccion de Sistemas de Informacion.

e Establecer, en coordinacién con la Jefatura de Unidad Departamental de
Seguridad de la

e Informacion, la periodicidad y los mecanismos bajo los cuales debera respaldarse
lainformacidn de las bases de datos resguardadas en la Direccion de Sistemas de
Informacion.

e Vigilar que el personal de esta Subdireccion realice sus funciones y/o
encomiendas con ética y profesionalismo (buenas practicas) y en caso contrario,
informar sobre las faltas que realice su personal a la Direccion de Sistemas de
Informacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Base de Datos

e Ejecutar las actividades que permitan llevar a cabo el desarrollo de las bases de
datos con el propédsito de cumplir con las metas que contribuyan al logro de
objetivos institucionales.

e Actualizar, acorde a los protocolos que establezca la Subdireccion de Base de
Datos y Pagina Web, la estructura de las bases de datos segln las necesidades de
su funcionamiento.

e Elaborarla documentacion pertinente a la estructura de las bases de datos de los
proyectos desarrollados en la Direccion de Sistemas de la Informacion.
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e Ejecutar periddicamente el proceso de mantenimiento preventivo y/o correctivo
establecido por la Subdireccion de Base de Datos y Pagina WEB en las bases de
datos resguardadas en la Direccion de Sistemas de Informacion. Lo anterior con
la finalidad de mantenerlas en 6ptimas condiciones de funcionamiento, sin
afectar de manera significativa su proceso operativo.

e Realizar las correcciones, modificaciones o anotaciones en las bases de datos y
los sistemas informaticos que le sean solicitadas a la Direccion Ejecutiva de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion por las Unidades Administrativas
de la Secretaria acorde a sus necesidades y marcos legales aplicables.

e Vigilarque el personal de esta Jefatura realice sus funciones y/o encomiendas con
éticay profesionalismo (buenas practicas) y en caso contrario, informar sobre las
faltas que realice su personal a la Subdireccion de Bases de Datos y Pagina Web.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Pagina Web

e Ejecutar periddicamente el mantenimiento a las paginas WEB que la Secretaria
desarrolle para el cumplimiento de los diversos programas que ésta emita.

e Desarrollar los servicios web que permitan llevar a cabo el intercambio de
informacion con otras dependencias gubernamentales.

e Vigilar que las modificaciones a la estructura y los datos en las paginas web
creadas en la Direccion de Sistemas de Informacion se realicen en concordancia
con lo solicitado por las Unidades Administrativas, asi como con las Buenas
Practicas de las Tecnologias de la Informacion.

e Ejecutar periddicamente el proceso de mantenimiento preventivo y/o correctivo
establecido por la Subdireccion de Base de Datos y Pagina WEB en las paginas
web creadas en la Direccidon de Sistemas de Informacion. Lo anterior con la
finalidad de mantenerlas en 6ptimas condiciones de funcionamiento, sin afectar
de manera significativa su proceso operativo.

e Realizar las correcciones, modificaciones o anotaciones en las Bases de Datos y
actualizacion de los Sistemas Informaticos que le sean solicitados a la Direccion
Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, por las diferentes
Unidades Administrativas de la Secretaria, acorde sus marcos legales aplicablesy
necesidades.

e Vigilarque el personal de esta Jefatura realice sus funciones y/o encomiendas con
éticay profesionalismo (buenas practicas) y en caso contrario, informar sobre las
faltas que realice su personal a la Subdireccion de Bases de Datos y Pagina Web.

PUESTO: Direccion de Telecomunicaciones
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e Conducir, con base en las necesidades de la Secretaria, el disefio,
implementacion, mantenimiento y renovacion de las redes de comunicacion
conforme a los servicios existentes y los que se adquieran dentro de esta
dependencia.

Dirigir el analisis de las topologias de redes fisicas y légicas de la Secretaria.
Definir el disefio de planes de trabajo que optimicen el uso de las redes de datos
con base en la presentacion de estudios de factibilidad técnica, econémica y
operativa.

e Definir, bajo los estandares de Buenas Practicas del Sector de las
Telecomunicaciones, los protocolos de seguridad de la infraestructura de red de
la Secretaria.

e Proponer protocolos para la atenciony seguimiento de las solicitudes de servicios
de red, recursos compartidos y seguridad que sean requeridas por las Unidades
Administrativas de la Secretaria.

e Supervisar la implementacion del programa de mantenimiento a los equipos de
cdmputo e infraestructura de comunicaciones y seguridad de la Secretaria, asi
como darle seguimiento para que se realice adecuadamente brindando a los
usuarios un servicio integral, ético y de manera profesional.

e Supervisar y evaluar la operacion de la mesa de servicio para la atencion y
seguimiento de las solicitudes de mantenimiento preventivo y/o correctivo a los
equipos de computo y la infraestructura de comunicaciones de la Secretaria.

e Dar asesoria técnica en materia de comunicacién y seguridad a las Unidades
Administrativas para el mejor aprovechamiento de las Tecnologias de la
Informacion.

e Proponer el diseno y contenido de los informes que se desarrollen
periddicamente acerca de los avances de las actividades sustantivas realizadas
dentro de esta Direccion, asi como del apoyo que se le brinde a otras Unidades
Administrativas de la Secretaria.

e Proponer las especificaciones y recomendaciones técnicas en los procesos de
adquisicion de bienes informaticos solicitadas por las Unidades Administrativas.

e Vigilar que el personal de esta Direccidn realice sus funciones y/o encomiendas
con éticay profesionalismo (buenas practicas) y en caso contrario, informar sobre
las faltas que realice su personal a la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios al Usuario

e Administrar la mesa de servicio de la Direccion de Telecomunicaciones.
e Vigilar, conforme a los protocolos emitidos por la Direccion de
Telecomunicaciones, que se brinde atencidn a las fallas que sean reportadas
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acercade lainfraestructura tecnoldgica por las Unidades Administrativas a través
de la mesa de servicio.

e Elaborar reportes mensuales sobre la atencion brindada a las fallas de
infraestructura tecnolégica que hayan solicitadas por las Unidades
Administrativas a través de la mesa de servicio.

e Gestionar el control interno de los bienes informaticos entregados a la Direccidn
Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion que hayan sido
asignados a las diferentes Unidades Administrativas.

e Elaborar informes periddicos sobre las actividades sustantivas realizadas por el
personal a cargo de esta Jefatura.

e Vigilarque el personal de esta Jefatura realice sus funciones y/o encomiendas con
éticay profesionalismo (buenas practicas) y en caso contrario, informar sobre las
faltas que realice su personal a la Direccion de Telecomunicaciones.

PUESTO: Subdireccion de Comunicacionesy Soporte Técnico

e Supervisar las tareas de monitoreo y seguridad de los equipos de comunicaciony
los servicios de red de la Secretaria.

e Disefiar,implementary mantener en 6ptimas condiciones operativas las redes de
comunicacion con las que cuenta la Secretaria.

Disefiar el analisis de las topologias de redes fisicas y légicas de la Secretaria.
Implementary administrar los sistemas de monitoreo tanto de la red como de los
equipos de seguridad informatica.

e Elaborar, con base en las directrices aprobadas por la Direccion de
Telecomunicaciones, los programas de mantenimiento preventivo y/o correctivo
en lainfraestructura de comunicaciones y seguridad de redes de la Secretaria.

e Elaborar e implementar, a partir de las directrices aprobadas por la Direccion de
Telecomunicaciones, el programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo
sobre las computadoras de escritorio o portatiles, impresoras, pad de huella y/o
de firma, camaras web y no-break propiedad de la Secretaria.

e Coordinar y supervisar, con base en los protocolos de seguridad determinados
por la Direccion de Telecomunicaciones, las actividades que se lleven a cabo para
mejorar la infraestructura de red de la Secretaria, asi como los niveles de
seguridad de la misma.

e Determinar la arquitectura de red y seguridad, en sus modalidades simples,
redundantes o en arreglos de alta disponibilidad, que permita mitigar el riesgo de
pérdida de comunicacion, conectividad o intrusion a la red institucional de esta
Secretaria.

e Evaluar las necesidades de comunicacion de la Secretaria con base en el analisis
de la factibilidad técnica, econdémicay operativa de las mismas.
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e Vigilar la correcta instalacion y el funcionamiento de los bienes informaticos
propiedad de la Secretaria.

e Vigilar que el personal de Subdireccion realice sus funciones y/o encomiendas
con éticay profesionalismo (buenas practicas) y en caso contrario, informar sobre
las faltas que realice su personal a la Direccion de Telecomunicaciones.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Redes y Seguridad

e Supervisary evaluar las condiciones de la infraestructura de redes con base a los
estandares de Tecnologias de la Informacion vigentes e implementar las acciones
correctivas para atender las deficiencias detectadas.

e Asignar de manera ordenada y eficiente, con base en los protocolos de la
Direccion de Telecomunicaciones, el direccionamiento de red adecuado para
cada area de la Secretaria.

e Elaborar, proponery aplicar los criterios de asignacion de recursos de red para
compartiry transferir datos, audio y video.

e Establecer lineamientos y programas de monitoreo sobre la seguridad fisica y
l6gica de la red, asi como llevar a cabo actividades vinculadas con las Buenas
Practicas en materia de seguridad.

e Organizar y coordinar las actividades necesarias, de acuerdo a los protocolos
emitidos por la Subdireccién de Comunicaciones y Soporte Técnico, para la
instalacion y mantenimiento de la infraestructura de red de datos de la
Secretaria.

e Realizar e implementar un programa de respaldos de las configuraciones de los
equipos de Telecomunicaciones.

e Diagnosticar y determinar las fallas en los equipos de comunicacién que sean
propiedad de la Secretaria.

e Vigilarque el personal de esta Jefatura realice sus funciones y/o encomiendas con
éticay profesionalismo (buenas practicas) y en caso contrario, informar sobre las
faltas que realice su personal a la Subdireccion de Comunicaciones y Soporte
Técnico.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico

e Brindar atencién, conforme a los protocolos emitidos por la Subdireccion de
Comunicaciones y Soporte Técnico, a las fallas acerca de las computadoras de
escritorio o portatiles, impresoras, pad de huella y/o de firma, cdmaras web, no-
break y los nodos de red de datos propiedad de esta dependencia que sean
reportadas mediante oficio por las Unidades Administrativas de la Secretaria.
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e Ejecutar, a partir de los protocolos avalados por la Subdireccion de
Comunicacionesy Soporte Técnico, los programas de mantenimiento preventivo
y/o correctivo en las computadoras de escritorio o portatiles, impresoras, pad de
huella y/o de firma, cdmaras web y no-break propiedad de la Secretaria.

e Organizary coordinar, de acuerdo a los protocolos emitidos por la Subdireccion
de Comunicaciones y Soporte Técnico, las actividades necesarias, para la
instalacion de las computadoras de escritorio o portatiles, impresoras, pad de
huella y/o de firma, cdmaras web y no-break propiedad de la Secretaria.

e Diagnosticar y determinar las fallas en las computadoras de escritorio o
portatiles, impresoras, pad de huella y/o de firma, camaras web y no-break
propiedad de la Secretaria a partir de las solicitudes de las Unidades
Administrativas.

e Vigilarque el personal de esta Jefatura realice sus funciones y/o encomiendas con
éticay profesionalismo (buenas practicas) y en caso contrario, informar sobre las
faltas que realice su personal a la Subdireccion de Comunicaciones y Soporte
Técnico.

PUESTO: Subdireccion de Infraestructura de Tecnologias de la Informacion

e Establecer controles y procedimientos de seguridad para salvaguardar los
recursos logicos informaticos de la Secretaria.

e Establecer las normasy protocolos de seguridad en materia de servidores fisicos
y logicos.

e Proponery elaborar las normas de politicas de seguridad, asi como gestionar los
accesos a los recursos légicos informaticos (software) de la Secretaria.

e Gestionar los accesos a los recursos logicos en materia de servidores fisicos y
l6gicos.

e Colaborar con las Unidades Administrativas, a partir de la validaciéon de la
Direccidn de Telecomunicaciones, proporcionando los servidores fisicos o légicos
solicitados por éstas.

e Administrar y mantener actualizados los servicios de firmas y certificados
digitales de los recursos informaticos con los que opera la Secretaria.

e Proponer el programa de mantenimiento del centro de cbmputo correspondiente
a la parte logica, asi como establecer los planes de mejora y seguimiento para
garantizar el buen funcionamiento del mismo.

e Establecer de manera periddica y en colaboracion con la Direccion de Sistemas
de Informacién, un programa de respaldos de los recursos logicos informaticos
con los que cuenta la Secretaria.

e Desarrolla el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a la
infraestructura de datos.
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e Vigilar que el personal de esta Subdireccion realice sus funciones y/o
encomiendas con ética y profesionalismo (buenas practicas) y en caso contrario,
informar sobre las faltas que realice su personal a la Direccién de
Telecomunicaciones.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Infraestructura de
Tecnologias de la Informacion

e Investigar las actualizaciones en materia de infraestructura tecnoldgica que
permitan mejorar el procesamiento de la informacidon con la finalidad de
robustecer dicha infraestructura.

e Elaborar los informes de funcionamiento sobre los recursos fisicos informaticos
del centro de computo.

e Identificar y establecer los requisitos que deben contener las pdlizas de servicio
con la finalidad de garantizar el correcto funcionamiento de los recursos fisicos
informaticos (hardware) con los que cuenta la Secretaria.

e Implementar controles y procedimientos de seguridad para salvaguardar los
recursos logicos informaticos (software) de la Secretaria, ademas de vigilar que
se cumplan las normas y politicas de seguridad informatica acorde a los
protocolos emitidos por la Subdireccion de Infraestructura de Tecnologias de
Informacion.

e Ejecutar periddicamente, con base en los protocolos emitidos por la Subdireccion
de Infraestructura de Tecnologias de Informacion, el programa de respaldos de
seguridad de los recursos légicos informaticos (software) con los que cuenta la
Secretaria.

e Vigilarque el personal de esta Jefatura realice sus funciones y/o encomiendas con
éticay profesionalismo (buenas practicas) y en caso contrario, informar sobre las
faltas que realice su personal a la Subdireccion de Infraestructura de Tecnologias
de Informacién.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO
Listado de procedimientos

1.- Creacion de contenido multimedia

2.- Diseno de videos

3.- Campanas publicitarias

4.- Revision de publicaciones

5.- Gestion de entrevistas

6.- Elaboracion y publicacion de boletines o comunicados de prensa

7.- Generacion, cambios o baja de contenidos de la Pagina Web de la Secretaria

8.- Generacion de reportes de proyectos transversales

9.- Atencion de reportes respecto a los tramites y servicios que recibe la Secretaria de
Movilidad, asi como a las solicitudes de informacion a través de redes sociales

10.- Creacidn de contenido para redes sociales

11.- Solicitud de permiso para crear una red social oficial anombre de un area estratégica
de la Secretaria de Movilidad

12.- Atencidny orientacion a quejas de transporte plblico de rutay taxi emitidas en redes
sociales

13.- Proponer Politicas Publicas que busquen mejorar la Cultura de la Movilidad con base
en Ciencias del Comportamiento

14.- Intervenir en diversos programas y politicas de la SEMOVI, asi como de los
Organismos de Transporte con base en Ciencias del Comportamiento

15.- Recepcion de solicitud de creacidn del sistema por parte de la Unidad Administrativa
de la Secretaria de Movilidad interesada.

16.- Toma de requerimientos para la creacion del sistema solicitado por Unidad
Administrativa de la Secretaria de Movilidad interesada.

17.- Realizar diagrama para la creacion del sistema solicitado por la Unidad
Administrativa de la Secretaria de Movilidad interesada.

18.- Recepcion de solicitud de creacidn del sistema por parte de la Dependencia
Gubernamental interesada.

19.- Toma de requerimientos para la creacion del sistema solicitado por la Dependencia
Gubernamental interesada.

20.- Realizar diagrama para la creacion del sistema solicitado por la Dependencia
Gubernamental interesada.

21.- Desarrollo o creacion de las Bases de Datos de la Secretaria de Movilidad.

22.- Mantenimiento preventivo y/o correctivo de las Bases de Datos.

23.- Modificacion de la informacidn contenida en las Bases de Datos.

24.- Atencion a las solicitudes de la informacion contenida en las Bases de Datos.

25.- Desarrollo o creacion de los Sistemas Administrativos de la Secretaria de Movilidad.
26.- Mantenimiento y/o actualizacion de los Sistemas Administrativos a peticion de la
Unidad Administradora del sistema.

27.- Mantenimiento preventivo y/o correctivo de los Sistemas Administrativos.
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28.- Desarrollo o creacion de los Sistemas Sustantivos de la Secretaria de Movilidad.
29.- Mantenimiento y/o actualizacion de los Sistemas Sustantivos a peticion de la Unidad
Administradora del sistema.

30.- Mantenimiento preventivo y/o correctivo de los Sistemas Sustantivos.

31.- Alta de usuario en el Servicio de Internet Institucional.

32.- Atencion de solicitudes de soporte técnico.

33.- Solicitar Altas, Bajas o Cambios (ABC) en las prestaciones objeto de la Contratacion
Consolidada de los Servicios de Telefonia e Internet.

34.- Atencion de solicitud de nodo de red.

35.- Mantenimiento preventivo a equipos de red.

36.- Asignacion de recursos de red.

37.- Mantenimiento correctivo de equipos de red.

38.- Control interno de resguardos de bienes.

39.- Actualizacion del Sistema de Monitoreo de la Infraestructura Informatica.

40.- Creacion de maquinas virtuales.
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@Aw

d CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Creacidon de contenido multimedia

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Objetivo General: Comunicar una accion/proceso/estudio de SEMOVI en un lenguaje
accesible para la ciudadania

Descripcion Narrativa:

No. | Responsablede la Actividad Tiempo
Actividad
1 Analiza la informacion proporcionada por 2 dias
las areas con el fin de elaborar un discurso
Subdireccién de en un lenguaje de mayor comprensidon para
Difusion e la ciudadania. Una vez realizado, lo
Informacion proporciona a la Jefatura de Unidad
Departamental de Disefio para la Difusion
de la Cultura de la Movilidad
2 | Jefatura de Unidad 3 dias
Departamental de Disefa, ilustra y ajusta el material
Disefo parala solicitado en las medidas establecidas para
Difusion de la Cultura | solicitar visto bueno por parte de la
de la Movilidad Subdireccién de Difusion e Informacion.
3 | Subdireccion de ldia
Difusion e Revisa el contenido multimedia
Informacion
¢Otorga visto bueno?
NO
4 | Jefatura de Unidad Revisa las indicaciones elaboradas por la 1dia
Departamental de Subdireccién de Difusidn e Informacién y
Diseno para la resuelve conforme a lo sefalado en la
Difusion de la Cultura | revision.
de la Movilidad
(Conecta con la actividad 2)
Sl
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No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

5 | Jefatura de Unidad Envia el contenido multimedia mediante 2 dias

Departamental de oficio a la Direccién de Identidad Grafica
Diseno para la del Gobierno de la Ciudad de México, para
Difusion de la Cultura | autorizacion de imagen grafica.
de la Movilidad
6 Realiza las modificaciones, en caso de ser 2 dias

solicitadas por parte del Gobierno de la
Ciudad de México, y recibe la version final
del contenido multimedia.

7 | Subdireccion de Publica el contenido en la plataforma o ldia
Difusion e medio indicado
Informacion

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento inicia a peticion del area interesada, o bien, conforme a la
necesidad detectada por la Direccion Ejecutiva

2. Lainformacion para el contenido multimedia puede ser proporcionada por cualquier
Unidad Administrativa de la SEMOVI

3. Es necesario que el producto final sea verificado y aprobado por el area solicitante,
previo al envio del oficio a la Direccion de identidad Grafica del Gobierno de la Ciudad de
México

4. Elcontenido multimedia se envia previamente a la Direccion de Identidad Grafica del
Gobierno de la Ciudad de México de manera electrdnica para visto bueno y, después,
mediante un oficio. Se obtiene la autorizacion final por este ultimo medio

5. Eltiempo de duracidn de este procedimiento, también depende de la autorizaciony
observaciones realizadas por el area de Identidad Grafica de Gobierno Central, conforme
al Manual de Identidad Institucional del Gobierno de la Ciudad de México

6.- Si la Direccion de Identidad Grafica hace observaciones, se volvera a hacer el
procedimiento desde la actividad 2.
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.
mulftimedia
WO

7.Publica el
contenido en la
plataforma o

medio indicade

Uefatura de Unidad Departamental de Disefo para la

Difusion de la Cultura de la Movilidad

2.Disefa, ilustra
y ajusta el
material
solicitado

4 Revisa las
indicaciones
elaboracas por

la Subdireccion

5.Erwia el
centenido
multimedia

mediante oficio,

b.Realiza las
modificaciones,
en caso de ser

solicitadas.

VALIDO

Roberto Carlos Mendoza Ortega
Director Ejecutivo de Cultura de la Movilidad
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Nombre del Procedimiento: Diseno de Videos

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Objetivo General: Comunicar una accidn/proceso/estudio de SEMOVI en un lenguaje
amigable para la ciudadania.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recaba y resume la informacidn 2 dias
Departamental de proporcionada por las areas para revision
Disefio para la de la Subdireccion de Difusion e
Difusion de la Cultura | Informacion
de la Movilidad
2 Analiza la informacion con el fin de 3 dias
elaborar un guion en un lenguaje de mayor
Subdireccion de comprension para la ciudadania. Una vez
Difusién e realizado, lo proporciona a la Jefatura de
Informacion Unidad Departamental de Diseio para la
Difusion de la Cultura de la Movilidad
3 | Jefatura de Unidad Boceta y define el tiempo de las escenas, | 15dias
Departamental de encuadres y el estilo grafico (ilustracion o
Diseno para la liveaction) para solicitar el visto bueno de
Difusion de la Cultura | la Subdireccion de Difusion e Informacion
de la Movilidad
4 | Subdireccion de 1dia
Difusion e Revisa el contenido multimedia
Informacion
¢Otorga visto bueno?
NO
5 | Jefatura de Unidad Atiende los cambios mencionados por 2 dias
Departamental de parte de la Subdireccion de Difusién e
Disefo parala Informacion.
Difusion de la Cultura
de la Movilidad
(Conecta con la actividad 3)
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

SI

Jefatura de Unidad
Departamental de
Disefio parala
Difusion de la Cultura
de la Movilidad

Envia el boceto y guion mediante oficio a la
Direccion de Identidad Grafica del
Gobierno de la Ciudad de México, para
autorizacion de imagen grafica.

2 dias

Realiza las modificaciones, si le son
solicitadas por parte del Gobierno de la
Ciudad de México, y recibe la version final
del contenido multimedia.

2 dias

¢Elvideo lo realiza un agente externo?

No

Busca lalocacidn, el talento, el equipo para
filmar, permisos para filmar en las
diferentes locaciones, el agente externo se
encarga de gestionar los viaticos del
personal de produccion y revisa que la
filmacion se apegue al guion, para que el
producto final sea lo mas parecido al
boceto de escenas.

15 dias

Realiza la post produccion y generacion de
archivos en alta calidad para los diferentes
soportes

15 dias

(Conecta con la actividad 11)

’

Si

10

Realiza las gestiones necesarias para la
solicitud externa y revisa el contenido
durante su filmacidén y post produccion
cuando el video lo realiza una casa
productora

15 dias
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No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
11 | Subdireccion de Revisa el material final para observaciones 2 dias
Difusion e finales
Informacion
¢Otorga visto bueno?
NO
(Conecta con la actividad 9)
si
12 | Jefatura de Unidad Envia el contenido multimedia mediante 2 dias
Departamental de oficio a la Direccion de Identidad Grafica
Disefio parala del Gobierno de la Ciudad de México, para
Difusion de la Cultura | autorizacion de imagen grafica
de la Movilidad
13 Realiza las modificaciones, si le son 5dias
solicitadas por parte del Gobierno de la
Ciudad de México, y recibe la version final
del contenido multimedia
14 | Subdireccion de Publica el contenido en la plataforma o 1dia
Difusion e medio indicado
Informacion
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 67 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento inicia a peticion del area interesada, o bien, conforme a la
necesidad detectada por la Direccion Ejecutiva.
2.- Lainformacion para el contenido multimedia, puede ser proporcionada por cualquier
Unidad Administrativa de la SEMOVI.
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3.- Es necesario que el producto final sea verificado y aprobado por el area solicitante,
previo al envio del oficio a la Direccion de Identidad Grafica del Gobierno de la Ciudad de
México.

4.- El contenido multimedia se envia previamente a la Direccién de Identidad Grafica del
Gobierno de la Ciudad de México de manera electronica para visto bueno, y después
mediante un oficio. Se obtiene la autorizacion final por este Gltimo medio.

5.- El tiempo de duracién de este procedimiento, también depende de la autorizacion y
observaciones realizadas por el area de Identidad Grafica de Gobierno Central, conforme
al Manual de Identidad Institucional del Gobierno de la Ciudad de México.

6.- Si la Direccion de Identidad Grafica hace observaciones, se volvera a hacer el proceso
desde la actividad 2.

7.- En el caso de que el video sea liveaction, se requiere una responsiva de cada uno de
los actores para la cesion de derechos. Ademas, es necesario contar con los permisos
correspondientes para las locaciones, encargandose de gestionarlos la Jefatura de
Unidad Departamental de Disefio para la Difusion de la Cultura de la Movilidad.

8.- Es necesario tomar en cuenta el presupuesto y los recursos materiales que el area
requiera para la produccion, esto lo define el area o la Direccidn de Identidad Gréfica,
debido a que la Direccidn Ejecutiva no cuenta con recursos.
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VALIDO

Roberto Carlos Mendoza Ortega
Director Ejecutivo de Cultura de la Movilidad
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Nombre del Procedimiento: Campanas publicitarias

Objetivo General:

accion/proceso/estudio de SEMOQVI

Descripcion Narrativa:
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SECRETARIA DE MOVILIDAD

Comunicar y generar conciencia en la ciudadania de una

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccion Ejecutiva | Atiende la solicitud de alguna de las areas 1dia
de Culturadela de la SEMOVI, o bien, identificando las
Movilidad necesidades de los programas vy
proyectos, define quién se encarga de la
difusion de la campafia (el area de Cultura
de la Movilidad o Gobierno de la Ciudad
de México) conforme al impacto de la
misma, o de acuerdo a lasindicaciones de
Jefatura de Gobierno
2 | Subdireccion de Generaun brief con los principales puntos 2 dias
Difusién e de la campafia
Informacion
3 Genera la idea principal de la campafa 2 dias
que comunique el objetivo de la misma
4 | Jefaturade Unidad | Boceta el concepto en los materiales que 15 dias
Departamental de sean necesarios para la campafa
Disefio parala (infografias, carteles, carteleras, videos,
Difusion de la Cultura | GIFs, material urbano, entre otros), con
de la Movilidad base en el Manual de Identidad Gréfica y
lo envia a la Subdireccion de Difusidn e
Informacion para solicitar visto bueno
5 | Subdireccion de Revisa todos los materiales de |la 2 dias
Difusion e campafa
Informacion
¢Otorga visto bueno?
NO
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No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
6 | Jefatura de Unidad Efectla los cambios requeridos, por la
Departamental de Subdireccién de Difusion e Informacion,
Diseno para la en los materiales
Difusion de la Cultura
de la Movilidad
(Conecta con actividad 4)
SI
7 Jefatura de Unidad Envia el boceto y los materiales finales 2 dias
Departamental de mediante oficio a la Direccion de
Disefo parala Identidad Grafica del Gobierno de la
Difusion de la Cultura | Ciudad de México, para autorizacion de
de la Movilidad imagen grafica
8 Realiza las modificaciones, si le son 5dias
solicitadas por parte del Gobierno de la
Ciudad de México y recibe la version final
de los materiales de la campafia
9 | Subdireccion de Publica los materiales en plataformas y 7 dias
Difusion e diferentes espacios publicos
Informacion
10 | Direccidn Ejecutiva Analiza los resultados de la campafia, con 30dias
de Culturadela base en las Ciencias del Comportamiento,
Movilidad para su publicacion en redes sociales o
plataforma que se indique
11 | Subdireccion de Publica los resultados del analisis de la ldia
Difusion e campafa en redes sociales o las
Informacion plataformas que le hayan indicado
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 67 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:

1.- La informacion para las camparias puede ser proporcionada por cualquier Unidad
Administrativa de la Secretaria de Movilidad. La encargada de recabar y conjuntar la
informacion es la Subdireccion de Difusion e Informacion.

2.- En el caso de uso de espacios considerados dentro de Permisos Administrativos
Temporales Revocables, se deben considerar, al menos 20 dias habiles adicionales para
la gestion y colocacion de materiales en espacios disponibles.

3.- Dependiendo del tipo de campafia que se trabaje, es el analisis que se hace de los
resultados de la misma.

4.- Es necesario que el producto final sea verificado y aprobado por el area solicitante.
5.- El boceto y los materiales se envian a la Direccion de Identidad Grafica del Gobierno
de la Ciudad de México de manera electrdnica para visto bueno y, después, mediante un
oficio.

6.- El tiempo de duracidn de este procedimiento también depende de la autorizacion y
observaciones realizadas por el drea de Identidad Grafica del Gobierno Central.

7.- En el caso de que Gobierno de la Ciudad de México haga la campafia, la Direccién
Ejecutiva de Cultura de la Movilidad debera cumplir con las tres primeras actividades,
enviar el brief y revisar los materiales que genere Gobierno de la Ciudad de México.

8.- Es necesario tomar en cuenta el presupuesto y los recursos materiales que el area
requiera para el desarrollo de la campania, esto lo define el area o la Direccion de
Identidad Grafica, debido a que la Direccidn Ejecutiva no cuenta con recursos para este
fin.

9.- Si la Direccidon de Identidad Grafica hace observaciones, se volvera a hacer el proceso
desde la actividad 2.
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VALIDO

Roberto Carlos Mendoza Ortega
Director Ejecutivo de Cultura de la Movilidad
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Nombre del Procedimiento: Revision de publicaciones
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Objetivo General: Verificar que los organismos de transporte y las Unidades
Administrativas de la SEMOVI cumplan con los parametros del uso de imagen graficay la
estrategia de comunicacion del Gobierno de la Ciudad de México, conforme al Manual de
Identidad Institucional del Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recaba y resume la informacidn 2 dias
Departamental de proporcionada por las areas para revision
Disefio parala de la Subdireccion de Difusion e
Difusion de la Cultura | Informacion
de la Movilidad
2 | Subdireccion de Analiza los materiales que se pretenden 2 dias
Difusién e publicar a nombre de la SEMOVI en su
Informacion pagina web, corrige estilo y verifica la
informacion con el area solicitante
3 | Jefatura de Unidad Realiza las observaciones y adecuaciones 2 dias
Departamental de necesarias para apegarse al uso de imagen
Diseno para la grafica del Gobierno de la Ciudad de
Difusion de la Cultura | México
de la Movilidad
4 Remite el producto final al area solicitante | 2 dias
por correo electréonico para  sus
observaciones, en caso de que existan
modificaciones, las realiza y comparte el
producto final con la Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis para la Difusion
de la Cultura de la Movilidad
5 | Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Publica el material en la Pagina de la
Analisis para la SEMOVI
Difusion de la Cultura
de la Movilidad
Fin del procedimiento
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No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:

1. Es necesario que el producto final sea verificado y aprobado por el area solicitante.
2. Son materiales multimedia que no requieren autorizacion por parte de la Direccidon de
Identidad Grafica del Gobierno de la Ciudad de México.
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SERMONV

VALIDO

Roberto Carlos Mendoza Ortega
Director Ejecutivo de Cultura de la Movilidad
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Nombre del Procedimiento: Gestion de Entrevistas

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Objetivo General: Dar atencidn y seguimiento a las solicitudes de entrevistas por parte
de los diversos medios de comunicacién

Descripcion Narrativa:
No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Subdireccion de Recibe la solicitud de entrevista por parte | 2 horas
Difusion e del medio de comunicacién y reporta a la
Informacion Direccion Ejecutiva para conocimiento
2 Gestiona y redirige la entrevista con el | 2horas
vocero de la SEMOVI especialistaen el tema
3 Da respuesta al medio de comunicaciéony | 1hora
en caso de ser afirmativa, realiza la
logistica para su ejecucion.
En caso contrario, finaliza el procedimiento
4 Coordina y da seguimiento a la entrevista, 1dia
provee de las herramientas necesarias para
su enlace o grabacion presencial. Graba los
testigos de las entrevistas
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia y cinco horas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Para el desarrollo de este procedimiento, se puede apoyar en personal técnico
operativo.
2.- Los voceros de cada area son designados previamente por cada una. Conforme a lo
estipulado por Jefatura de Gobierno, tienen que tener un nivel de Direccidn Ejecutiva y
superiores.
3.- El seguimiento de la entrevista se realiza hasta su ejecucion, por lo que el tiempo del
procedimiento puede variar a partir de ello.
4.- Por cuestiones de agenda, no todas las entrevistas pueden concretarse de manera
exitosa.
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5.- Jefatura de Gobierno puede solicitar de manera directa la realizacion de una
entrevista, por lo que en ese caso se omite la actividad 1.

Diagrama de flujo

3.0a respuesta
al medio de
comunicacian

4 Coordina y da
sequimiento a la
entravista

1.Recibe la 2.Gestiona y
solicitud de redirige la
entrevista entravista

Gestion de entrevistas
Subdireccion de difusion e informacion

VALIDO

Roberto Carlos Mendoza Ortega
Director Ejecutivo de Cultura de la Movilidad
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion y publicacion de boletines o comunicados de

prensa

Objetivo General: Comunicar de manera oportuna informacion referente a los
programasy proyectos de la Secretaria de Movilidad

Descripcion Narrativa:

No. | Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Difusion e
Informacion

Revisa, junto con la Direccion Ejecutiva de
Cultura de la Movilidad, la informacion
otorgada por el area responsable de la
misma e identifica los mensajes clave con
informacion prioritaria

2 horas

Redacta un boletin con informacién claray
sintetizada sobre el tema a comunicar. Una
vez teniendo la propuesta final, lo envia
para solicitud de visto bueno a la
Coordinacion General de Comunicacion
Ciudadana del Gobierno de la Ciudad de
México.

1 hora

Realiza las modificaciones, si le son
solicitadas por parte de la Coordinacion
General de Comunicacion Ciudadana, para
enviarlo a visto bueno final de la Direccion
Ejecutiva y realice las modificaciones en
caso de ser necesarias, posteriormente, lo
envia a la fuente de medios de
comunicacion y lo publica en la pagina de
la Secretaria.

15
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 horas y quince minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

N/A

Aspectos a considerar:

1.- Para el desarrollo de este procedimiento, se puede apoyar en personal técnico

operativo.
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2.- Es necesario que la informacion sea verificada y aprobada por el area que la
proporciona.

3.- El envio del boletin a la Coordinacién General de Comunicacién Ciudadana del
Gobierno de la Ciudad de México y para el visto bueno final de la Direccidn Ejecutiva se
hace de manera economica para agilizar el procedimiento, por lo que el visto bueno se
recibe de la misma forma.

Diagrama de Flujo

1, Revisa 2. Redacta un .
infarmacian boletin con 3 Realza los @
otorgada informacion medricacianes

comunicados de prensa
Subdireccion de Difusion e Informacion

Elaboracion y publicacion de boletines o

VALIDO

Roberto Carlos Mendoza Ortega
Director Ejecutivo de Cultura de la Movilidad
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Nombre del Procedimiento: Generacion, cambios o baja de contenidos de la Pagina
Web de la Secretaria.

Objetivo General: Mantener disponible y actualizada la informacion de la Secretaria a la
que acceden los ciudadanos con la finalidad de que puedan consultar los tramites,
servicios, programas y proyectos con los que cuenta la SEMOVI

Descripcion Narrativa:

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe y analiza la informacion que se 7 dias
Departamental de pretenda publicar en la pagina web de la
Analisis para la Secretaria. Verifica con la Direccion
Difusion de la Cultura | Ejecutiva de Cultura de la Movilidad que
de la Movilidad cumpla con los criterios de contenido en la
pagina y, en caso de requerirse cambios,
los realiza
2 Publica en la pagina web de la Secretaria el 1dia
contenido y envia al area solicitante de la
publicacion el link correspondiente para su
validacion
3 | Direccidon General de |[Revisa la informacién publicada en la 1dia
Licenciasy pagina web de la Secretaria
Operacion del
Transporte Vehicular
:Lainformacion publicada en el portal es
correcta?
NO
4 | Jefatura de Unidad Realiza los cambios solicitados 1dia
Departamental de
Analisis para la
Difusion de la Cultura
de la Movilidad
(Conecta con la actividad 1)
SI
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No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad

5 Habilita el link para que sea publico a la 1dia
ciudadania

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- La solicitud debe ser aprobada por el area solicitante y responsable de ese contenido.
Las areas solicitantes de la Secretaria de Movilidad pueden ser cualquiera de las
siguientes: Direccion Operativa del Transporte Publico Individual, Direccién General de
Registro Publico de Transporte, Direccion General de Planeacion y Politica, Direccion de
Planeacion y Programacion, Direccion de Coordinacion Estratégica, Direccion de
Transporte de Carga y Especializado, Direccion General de Licencias y Operacion del
Transporte Vehicular, Direccidn Ejecutiva de Cultura de la Movilidad, Direccion Técnicay
de Organos Colegiados, Direccién General de Seguimiento, Proyectos y Asuntos
Estratégicos de Movilidad, Direccidn de la Unidad de Transparencia y Mejora Regulatoria,
Direcciéon de Seguridad Vial y Seguimiento a la Informacion, Direcciéon General de
Seguridad Vial y Sistemas de Movilidad Urbana Sustentable y Direccion de Gestion de
Proyectos de la Movilidad.

2.- Este procedimiento se refiere a los contenidos dentro de la pagina, no a las
especificaciones informaticas de la misma.

3.- El tiempo de ejecucion de este procedimiento, puede variar dependiendo de la
aprobacion de las areas correspondientes.
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Diagrama de flujo
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Jefatura de Unidad Departamental de Analisis para la Difusion de la
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publicada en la en el portal es correcta?

pagina web

Transporte Vehicular

Generacién, cambios o baja de contenidos de la Pigina Web de la Secretaria.

Direccién General de Licencias y Operacion del

VALIDO

Roberto Carlos Mendoza Ortega
Director Ejecutivo de Cultura de la Movilidad
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Nombre del Procedimiento: Generacion de reportes de proyectos transversales.

Objetivo General: Atender de manera oportuna las solicitudes de informacion por parte

de areas estratégicas y transversales de la SEMOVI,
instituciones gubernamentales

Descripcion Narrativa:

asi como de las diferentes

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de informacion, por 1dia
Departamental de parte de las diferentes areas a las que les
Analisis para la corresponde la recopilacion de la misma,
Difusion de la Cultura | respecto a los diferentes programas
de la Movilidad estratégicos y transversales de la Direccion
Ejecutiva de Cultura de la Movilidad
(Programa de Comunicacion Social,
CARECI, SIPOT, entre otros) conforme a las
atribuciones con las que cuenta
2 Recopila la informacion solicitada, la 5dias
analiza y genera el reporte en el formato
correspondiente. Una vez terminado,
solicita el visto bueno de la Direccion
Ejecutiva de Cultura de la Movilidad
3 | Direccién Ejecutiva Revisa el reporte correspondiente 1dia
de Culturadela
Movilidad
¢Otorga visto bueno?
NO
4 | Jefatura de Unidad Realiza las observaciones pertinentes para 1dia
Departamental de la entrega del reporte
Analisis para la
Difusion de la Cultura
de la Movilidad
(Conecta con la actividad 3)
Sl
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No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

5 Resuelve la solicitud de la informacién y| 2dias
envia mediante oficio el reporte
correspondiente al area solicitante

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- El tiempo de ejecucidén de este procedimiento puede variar dependiendo de la
respuesta de las areas responsables de la informacidn; en los casos que tienen término,
se estableceran los mismos desde un inicio.

2.- Para las actividades de este procedimiento, se pueden apoyar en personal técnico
operativo.

3.- La solicitud de visto bueno a la Direccion Ejecutiva de Cultura de la Movilidad se hace
de manera econdmica para agilizar el proceso.
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VALIDO

Roberto Carlos Mendoza Ortega
Director Ejecutivo de Cultura de la Movilidad
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Nombre del Procedimiento: Atencion de reportes respecto a los tramites y servicios que
recibe la Secretaria de Movilidad, asi como a las solicitudes de informacion a través de
redes sociales.

Objetivo General: Brindar atencion ciudadana a través de canales de comunicacion
digital de la Secretaria.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Subdireccién de Recibe los reportes y solicitudes de| 1hora
Difusién e informacion a través de los canales de
Informacion comunicacion digital oficiales de la
Secretaria. Los reportes pueden ser
realizados  por  cualquier persona
ciudadana
2 Consulta con el area responsable de la| 5horas
misma para dar solvencia, si no cuenta con
la informacion solicitada al instante
3 Brinda respuesta u orientacion ala persona 1 hora
ciudadana
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 horas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- La respuesta puede variar en tiempo, de acuerdo con la complejidad de la pregunta o
el reporte, asi como el tiempo de respuesta por parte del area responsable de la
informacion.
2.- No todos los reportes pueden tener respuesta, por diversos factores como el que no
sea facultad de Secretaria de Movilidad, pero siempre se brinda una orientacion de a
ddnde se puede dirigir.
3.- Para las actividades de este procedimiento, se pueden apoyar en personal técnico
operativo.

Pagina 49 de 200




0
MANUAL Lf' Hé‘! OQA) g A SECRETARIA DE MOVILIDAD
A L

ADMINISTRATIVO d CIUDAD DE MEXICO
o

4.- Conforme a los temas que se preguntan constantemente, se generara una seccion de
preguntas frecuentes con apoyo de la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis para
la Difusién de la Cultura de la Movilidad.

Diagrama de flujo

1 Recibe las 2 Consulta con 3 Brinda
repartes y el area respuesta u
solicitudes de responsable origntacion a la

informacicn para solventar persona

Atencion de reportes respecto a los tramites y servicios que recibe la
SEMOVI, asi como a las solici
Subdireccion de Difusién e Informacién

VALIDO

Roberto Carlos Mendoza Ortega
Director Ejecutivo de Cultura de la Movilidad
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Nombre del Procedimiento: Creacion de contenido para redes sociales

Objetivo General: Posicionar los contenidos de la Secretaria de la Movilidad a través de
redes sociales

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 Disena la parrilla de contenidos semanal ldia
Subdireccion de para la difusion de diversos temas en redes
Difusion e sociales de la Secretaria. Una vez
Informacion elaborada, solicita el visto bueno de la
Direccion Ejecutiva de Cultura de la
Movilidad

2 | Direccidn Ejecutiva Revisa la parrillayrealiza las observaciones | 2 horas

de Culturadela pertinentes
Movilidad

3 Realiza las adecuaciones solicitadas por la 1dia
Subdireccion de Direccion Ejecutiva de Cultura de la
Difusion e Movilidad, y una vez terminada, programa
Informacion la parrilla de contenidos para su

publicacion en las diferentes redes sociales
de la Secretaria

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias y dos horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- El contenido esta sujeto a cancelacion de acuerdo al contexto politico-social del
momento.

2.- Para las actividades de este procedimiento, se pueden apoyar en personal técnico
operativo.

3.- La solicitud del visto bueno por parte de la Direccidon Ejecutiva de Cultura de la
Movilidad se hace en econémico para agilizar el procedimiento.
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4.- A pesar de tener una planeacion de la parrilla de manera semanal, los contenidos
pueden variar de acuerdo a los eventos y proyectos emergentes y con prioridad para ser
difundidos.

Diagrama de flujo
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VALIDO

Roberto Carlos Mendoza Ortega
Director Ejecutivo de Cultura de la Movilidad
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de permiso para crear una red social oficial a
nombre de un area estratégica de la Secretaria de Movilidad

Objetivo General: Buscar que la informacion que se difunda a la ciudadania a través de
una red social, sea desde una fuente certificada y oficial

Descripcion Narrativa:

No. | Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion Ejecutiva
de Culturadela
Movilidad

Analiza la necesidad de crear una nueva
red social oficial, la cual puede ser
solicitada por algun area estratégica de la
Secretaria, o bien, se puede crear a partir
de una necesidad prevista por la misma
Direccidn Ejecutiva

2 dias

Envia la solicitud de propuesta a la
Direccion Ejecutiva de Comunicacién
Digital y Medios Sociales, perteneciente a
la Secretaria de Administracion y Finanzas,
en caso de que se considere necesaria la
creacion de una nueva red social
institucional

3 dias

Informa al area responsable y le provee los
insumos necesarios para su creacion
(lineamientos, imagenes, estrategia, entre
otros), después de haber sido aprobada
conforme a los objetivos institucionales

3dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

N/A

Aspectos a considerar:

1.- El tiempo de duracion de este procedimiento, también depende de la autorizacion y
observaciones realizadas por la Direccidn Ejecutiva de Comunicacién Digital y Medios
Sociales, perteneciente a la Coordinacion General de Comunicacién Ciudadana del
Gobierno de la Ciudad de México.
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VALIDO

Roberto Carlos Mendoza Ortega
Director Ejecutivo de Cultura de la Movilidad

Pagina 54 de 200




MANUAL

ADMINISTRATIVO

0

o &

G P
o

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Nombre del Procedimiento: Atencidn y orientacidn a quejas de transporte publico de
ruta y taxi emitidas en redes sociales.

Objetivo General: Dar atencion a las quejas de la ciudadania sobre el transporte publico

colecti

Descri

vo e individual

pcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Difusion e
Informacion

Canaliza las quejas que llegan a través de
las cuentas oficiales de las redes sociales
de Vigimovi, SEMOVI, el titular de la
Secretaria y los Organos de Transporte, las
cuales se identifican a través de un
monitoreo que se realiza en el area

2 horas

Realiza el reporte correspondiente en el
sistema de Vigimovi. Este reporte debe
contenerinformacién detallada de la queja
y es necesario contactar a las personas
usuarias que la realizan, a través de las
mismas redes sociales para ampliar y
verificar informacion

1 hora

Elabora una ficha técnica con los detalles
del incidente para enviarlo directamente a
los titulares de las areas correspondientes
y actlen conforme a sus atribuciones; sélo
en el caso de que alguna de las quejas
involucre supuestos como: choques,
atropellados, lesionados, acoso o robo. Es
necesario contactar a las personas
usuarias que realizan la queja a través de
las mismas redes sociales para ampliar y
verificar informacién. En el caso que
alguno sea clasificado como delito, se
informa también a las instancias
correspondientes, como lo es la Secretaria

de Seguridad Ciudadana.

1 hora
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SECRETARIA DE MOVILIDAD

Informacion

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
Canaliza el reporte al area correspondiente
Subdireccion de (Direccion Operativa de Transporte Plblico
4 | Difusiéne Individual o Direccion de Operacion y| 3horas

Licencias en Transporte de Ruta vy
Especializado) para el seguimiento
procedente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1.- En casos graves, se mantiene informados a través de comunicados institucionales a
los medios de comunicacion sobre el avance de los procesos y la vinculacidn con otras
dependencias involucradas, como la Secretaria de Seguridad Ciudadana y la Fiscalia

General de Justicia.

2.- Para las actividades de este procedimiento, se pueden apoyar en personal técnico

operativo.

3.- El tiempo de ejecucion de este procedimiento puede variar, dependiendo del tiempo
de respuesta de las personas usuarias; la actividad 2 y 3 pueden tener tiempo de
respuesta de 1 hasta 8 horas por lo que el tiempo aproximado total puede alcanzar hasta

1 dia habil.
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VALIDO

Roberto Carlos Mendoza Ortega
Director Ejecutivo de Cultura de la Movilidad
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Nombre del Procedimiento: Proponer Politicas Publicas que busquen mejorar la
Cultura de la Movilidad con base en Ciencias del Comportamiento

Objetivo General: Mejorar la movilidad de la ciudad al incidir en el comportamiento de

los individuos

Descripcion Narrativa:

No. | Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Direccion Ejecutiva
de Culturadela
Movilidad

Identifica un problema o 4area de
oportunidad que atafe a programas y
estrategias de movilidad de la Ciudad de
México, conforme al contexto vy
temporalidad en la que se desarrolle el
proceso

5dias

Realiza la investigacion documental e
identifica los casos de éxito en otras
metrépolis que tengan un contexto
semejante a la Ciudad de México para
analizar la opcion mas viable de aplicar

10 dias

Genera la propuesta de politica publica,
utilizando herramientas de ciencias del
comportamiento

20 dias

Presenta la propuesta al area competente
de la SEMOVI para analizar en conjunto su
implementacion.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

N/A

Aspectos a considerar:

1.- Las politicas publicas pueden variar en magnitud, importancia e impacto.

2.- El tiempo puede variar por la magnitud de la politica.
3.- Es necesario que el producto final sea verificado y aprobado por el area sustantiva a

cargo del tema.
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Diagrama de flujo
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VALIDO

Roberto Carlos Mendoza Ortega
Director Ejecutivo de Cultura de la Movilidad
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Nombre del Procedimiento: Intervenir en diversos programas y politicas de la SEMOVI,
asi como de los Organismos de Transporte con base en Ciencias del Comportamiento

Objetivo General: Hacer que los programas o politicas de la SEMOVI y Organismos de
Transporte, logren su objetivo final y se mejore la experiencia de las personas usuarias

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion Ejecutiva
de Culturadela
Movilidad

Realiza una investigacion sobre qué
programas y politicas de la SEMOVI se
pueden intervenir, conforme a la solicitud
del titular de la Secretaria o de las areas
que integran a la misma

15dias

Realiza la investigacion documental e
identifica los casos de éxito en otras
metropolis que tengan un contexto
semejante a la Ciudad de México, para
analizar la opcion mas viable de aplicar

15dias

Propone posibles soluciones al titular de la
Secretaria o de las areas que integran a la
misma, para su visto bueno

6 dias

Determina la estrategia para implementar
la intervencién, en coordinacién con las
areas de la SEMOVI, o bien, con algln ente
de la Administracién Publica que tenga
participacion en el programa

15dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 51 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Las intervenciones pueden variar en magnitud, importancia e impacto.
2.- El tiempo puede variar por la magnitud de la intervencion.
3.- Es necesario que el producto final sea verificado y aprobado por el area solicitante.
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4.- Es probable que las intervenciones propuestas no se implementen por factibilidad.

Diagrama de flujo
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VALIDO

Roberto Carlos Mendoza Ortega
Director Ejecutivo de Cultura de la Movilidad
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Nombre del procedimiento: Recepcion de solicitud de creacion del sistema por parte
de la Unidad Administrativa de la Secretaria de Movilidad interesada

Objetivo general: Validar que la solicitud realizada por la Unidad Administrativa de la
Secretaria de Movilidad cuente con los requisitos necesarios para proceder con la
creacion del sistema.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
1 | Direccion Ejecutiva Recibe la solicitud por parte de la Unidad | 2 minutos
de Tecnologias de la | Administrativa para la creacion de un
Informaciony sistema y revisa que cumpla con los
Comunicacion requisitos administrativos necesarios.
(Cumple con los requisitos
administrativos?
NO
2 Orienta a la Unidad Administrativa sobre la | 8 minutos
peticion.
(Conecta con el fin del procedimiento)
SI
3 Acusa la solicitud de recibido (original y 15
acuse) y laturna. minutos
4 | Direccion de Gestion | Recibe oficio de la solicitud para la| 5 minutos
de Proyectos de creacion de un sistema.
Innovacion
5 Analiza la peticion para verificar si el 30
desarrollo del sistema es viable. minutos
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¢El desarrollo es viable?

NO

6 Envia el oficio de respuesta con los motivos 30
de improcedencia a la Unidad| minutos
Administrativa.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl

7 Envia el oficio de respuesta a la Unidad 10
Administrativa interesada donde notificael | minutos
inicio del proceso de planeacion del
sistema en cuestion y la necesidad de
agendar una cita con los involucrados.

8 Creaun documento de registro de historias 20
de usuario a nivel interno para darle| minutos

seguimiento a la solicitud.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: a) El dia laboral dura 8 horas; b)
Unicamente se labora en dias habiles.
2.- El personal a cargo de la Oficialia de partes de la DETIC es personal
operativo/administrativo bajo las contrataciones de base, confianza y/o estabilidad
laboral, el cual se encarga de recibir y acusar de recibido los oficios dirigidos a esta
Direccidn, asi como orientar al solicitante con respecto a los requisitos administrativos.
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Los requisitos administrativos con los que debe cumplir la solicitud de creacion del
sistema son los siguientes: nimero de oficio, area solicitante, persona que lo solicita,
descripcion de lo solicitado y documentos escaneados (oficio original y soporte
documental).

3.- El encargado de turnar las solicitudes al area correspondiente para atenderlas es el
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

4.- La Unidad Administrativa solicitante corresponde a cualquiera de las direcciones de
la Secretaria de Movilidad que presente la solicitud.
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Recepcidn de solicitud de creacion de sistema por parte de la Unidad Administrativa.

Direcci6n Ejecutiva de Tecnologias de la

Informacién y Comunicacién

:Cumple con los requisitos

1. Recibe solicitud y

revisa que cumpla con

los requisitos.

administrativos?

Si

No

2. Orienta a la Unidad
Administrativa sobre la

3. Acusa la solicitud de
recibido (original y
acuse) y la turna.

Direccién de Gestidn de Proyectos de Innovacién

peticion.
~———o—o
¢Eldesarrollo es
5. Analiza la peticion i . Loy
ilipE - ’ notics el ico del

. bars desarrollo del sistema :
creacion de un sistema. e proceso y la necesidad
’ J No de agendar una cita.

respuesta con los

p
6. Envia oficio

motivos de
improcedencia.

8. Crea un documento
de registro de historias
de usuario.

VALIDO

Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién

Miguel Alonso Vilchis Dominguez
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Nombre del procedimiento: Toma de requerimientos para la creacion del sistema

solicitado por Unidad Administrativa de la Secretaria de Movilidad interesada

Objetivo general: Recopilar la informacion necesaria para llevar a cabo la planeacion
del sistema solicitado por la Unidad Administrativa interesada.

Descripcion Narrativa:
No. | Responsable dela Actividad Tiempo
actividad
1 | Direccion de Gestion | Analiza los requerimientos especificados 30
de Proyectos de en la solicitud. minutos
Innovacion.

2 Evalla en conjunto con la Direccion de| 8horas
Sistemas de Informacion y la Direccion de
Telecomunicaciones la disponibilidad de
horas de trabajo, medidas de seguridad,
equipos, plataformas, bases de datos,
entre otros.
¢(Hay disponibilidad?
NO

3 Envia el oficio de respuesta con los motivos 30
de improcedencia a la Unidad | minutos
Administrativa.
(Conecta con el fin del procedimiento)
SI

4 Agenda una reuniéon con la Unidad 10
Administrativa interesada tomando en| minutos
cuenta el oficio de inicio del proceso de
planeacion del sistema.
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Registra todos los aspectos que| 2horas
intervienen en el desarrollo del sistema:
objetivo, alcance, partes involucradas,
conexiones con interfaces externas y
funcionalidades durante la reunién con la
Unidad Administrativa.

Analiza todos los aspectos registrados en la 30
reunion con la finalidad de determinar si | minutos
son suficientes para continuar con el
proceso de planeacion.

:La informacion recibida fue suficiente?

NO

Informa a la Unidad Administrativa por 30
medio de oficio que los aspectos| minutos
registrados durante la reuniéon no son
suficientes para continuar con la
planeacion.

(Conecta con la actividad 4).

SI

Afade los requerimientos del sistema en | 8horas
cuestion al documento de registro de
historias de usuario.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 horas, 10 min habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:
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1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: A) El dia laboral dura 8 horas; B)
Unicamente se labora en dias habiles.

2.- El periodo de evaluacion de disponibilidad de los elementos operativos dependera de
la complejidad del sistema, asi como de la revision a detalle de los elementos requeridos
para llevar a cabo el desarrollo del mismo por parte de las direcciones involucradas.

3.- El tiempo dedicado a la documentacion de historias de usuario esta relacionado con
el tipo de operaciones requeridas en el sistema, asi como la cantidad de roles
involucrados, entre otros aspectos.

4.- La Unidad Administrativa solicitante corresponde a cualquiera de las direcciones de
la Secretaria de Movilidad que haya presentado la solicitud.
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Toma de requerimientos para la creacién del sistema solicitado por la Unidad
Administrativa.
Direccién de Gestidn de Proyectos de Innovacion

{Hay

1. Analiza los
requerimientos de la
solicitud.

2. Evaltia en conjunto
conlaDSlylaDT la
disponibilidad de
elementos.

disponibilidad?

4. Agenda reunion con
los involucrados a
partir del oficio
solicitud de
planeacion.

3. Envia el oficio de
respuesta con los
motivos de
improcedencia.

;Lainformacién recibida

5. Registra todos los
aspectos que
intervienen en el

desarrollo del sistema.

6. Analiza todos los
aspectos registrados
para determinar si son
suficientes.

fue suficiente?

8. Afade los
requerimientos del
sistema al registro de
historias de usuario.

7.Informa a la Unidad
Administrativa que los
aspectos registrados
no son suficientes.

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién
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Nombre del procedimiento: Realizar diagrama para la creacion del sistema solicitado
por la Unidad Administrativa de la Secretaria de Movilidad interesada.

Objetivo General: Realizar el diagrama de flujo del sistema solicitado con base en las
especificaciones de la Unidad Administrativa interesada.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
1 | Jefaturade Unidad Realiza el diagrama de flujo del sistema
Departamental de incorporando los requerimientos recibidos
- . 8 horas
Seguimiento de con la finalidad de mostrar a detalle la
Proyectos de organizacion del proceso requerido.
Tecnologia de la
Informacion
2 | Direccion de Gestion | Verifica que el diagrama de flujo guarde [ 8horas
de Proyectos de relacion con los elementos requeridos por
Innovacion la Unidad Administrativa.
¢El diagrama tiene relacion con los
requerimientos solicitados?
NO
3 Comunica los elementos que deberan ser | 8 horas
modificados dentro del diagrama de flujo.
(Conecta con la actividad 1)
SI
4 Entrega el diagrama de flujo a la Unidad 1lhora
Administrativa interesada.
5 Espera el visto bueno del diagrama de flujo | 20 dias
por parte de la Unidad Administrativa
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interesada.

¢El diagrama fue aceptado?

NO

Consulta con la Unidad Administrativa los
elementos a modificar.

8 horas

(Conecta con la actividad 1)

SI

Espera el oficio de solicitud de creacion del
sistema con diagrama de flujo anexo por
parte de la Unidad Administrativa
interesada.

20 dias

Determina fechas limite de entrega con
base en la complejidad del sistema en su
conjunto.

1 hora

Entrega el diagrama de flujo del sistema
aprobado por la Unidad Administrativa y
las fechas limite de desarrollo del mismo a
la Direccidn de Sistemas de Informacion.

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 41 dias 11 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccidon Ejecutiva de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion
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respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: A) El dia laboral dura 8 horas; B)
Unicamente se labora en dias habiles.

2.- El tiempo de espera del visto bueno del diagrama de flujo por parte de la Unidad
Administrativa es un proceso externo a esta Direccion, por tal motivo no se incluye en el
tiempo aproximado de ejecucion de esta actividad.

3.- El tiempo de revision de las modificaciones a realizar dentro del diagrama con la
Unidad Administrativa puede extenderse segln la complejidad, viabilidad y alcance de
las mismas.

4.- La Unidad Administrativa solicitante corresponde a cualquiera de las direcciones de
la Secretaria de Movilidad que haya presentado la solicitud.
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Realizar diagrama para la creacién del sistema solicitado por la Unidad Administrativa.

Uefatura de Unidad Departamental d

Seguimiento de Proyectos de
Tecnologia de la Informacién

1. Realiza el diagrama

de flujo del sistema @
incorporando los

requerimientos.

Direccidn de Gestidn de Proyectos de Innovacién

¢El diagrama tiene
relacién con los
requerimientos?

2. Verifica que el
diagrama de flujo
guarde relacién con
los elementos
requeridos.

4. Entrega el diagrama
de flujo a la Unidad
Administrativa
Interesada.

3. Comunica los
elementos que
deberan ser
modificados dentro del
diagrama de flujo.

¢(Eldiagrama fue

5. Espera el visto aceptado? 7. Espera oficio )
: si - 2 8. Determina fechas
bueno del diagrama de I solicitud de creacién e
; : : limite de entrega con
flujo de la Unidad del sistema con o
i : : base en la complejidad
Administrativa diagrama por parte de .
: 7 del sistema.
interesada. los involucrados.
6. Consulta con la 9. Entrega el diagrama
Unidad Administrativa aprobado y las fechas
los elementos a limite para el
modificar. desarrollo a la DSI.

)

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez

Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién

Pagina 73 de 200




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Hlu

CIUDAD DE MEXICO

‘ 'ﬁ GOBIERNO DE LA
é

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Nombre del procedimiento: Recepcion de solicitud de creacion del sistema por parte
de la Dependencia Gubernamental interesada.

Objetivo General: Validar que la solicitud realizada por la Dependencia Gubernamental
cuente con los requisitos necesarios para proceder con la creacidn del sistema.

Descripcion Narrativa:

No.| Responsabledela Actividad Tiempo
actividad
1 | Direccidn Ejecutiva de| Recibe la solicitud por parte de la Unidad | 2 minutos
Tecnologias de la Administrativa intermediaria para la
Informaciony creacion de un sistema y revisa que
Comunicacion cumpla con los requisitos administrativos
necesarios.
(Cumple con los requisitos
administrativos?
NO
2 Orienta a la Unidad Administrativa sobre | 8 minutos
la peticion.
(Conecta con el fin del procedimiento)
SI
3 Acusa la solicitud de recibido (original y | 25 minutos
acuse) y laturna.
4 | Direccidn de Gestion | Recibey revisa oficio de la solicitud parala | 20 minutos
de Proyectos de creacion del sistema.
Innovacion
5 Consulta con el area juridica y/o area
ad'mlnlst‘ratlva correspondlente "la 20 dias
existencia de convenios de colaboracion
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entre la Secretaria y la Dependencia
Gubernamental interesada, asi como los
alcancesy vigencia de los mismos.

:Se cuenta con los convenios necesarios?

NO

Envia el oficio de respuesta con los motivos
de improcedencia a la  Unidad
Administrativa intermediaria.

30 minutos

(Conecta con el fin del procedimiento)

SI

Valida si el desarrollo del sistema es viable
tomando en cuenta las facultades vy
alcances internos de la Direccidn Ejecutiva
de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion en general.

30 minutos

¢El desarrollo es viable?

NO

Envia el oficio de respuesta con los motivos
de improcedencia a la  Unidad
Administrativa intermediaria.

30 minutos

(Conecta con el fin del procedimiento)

SI

Envia un oficio de respuesta a la Unidad
Administrativa intermediaria 'y a la
Dependencia Gubernamental interesada

30 minutos
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para notificar el inicio del proceso de
planeacion del sistema en cuestion y la
necesidad de agendar una cita con los
involucrados.

10 Crea un documento de registro de historias| 20 minutos
de usuario a nivel interno para darle
seguimiento a la solicitud.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias, 3 horas, 15 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccidon Ejecutiva de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: 1. El dia laboral dura 8 horas; 2.
Unicamente se labora en dias habiles.

2.- El personal a cargo de la Oficialia de partes de la DETIC es personal
operativo/administrativo bajo las contrataciones de base, confianza y/o estabilidad
laboral, el cual se encarga de recibir y acusar de recibido los oficios dirigidos a esta
Direccion, asi como orientar al solicitante con respecto a los requisitos administrativos.
3.- Los requisitos administrativos con los que debe cumplir la solicitud de creacién del
sistema son los siguientes: nimero de oficio, area solicitante, persona que lo solicita,
descripcion de lo solicitado y documentos escaneados (oficio original y soporte
documental).

4.- Se integra la solicitud al sistema de oficios con el fin de que ésta sea dirigida a la
Direccidn de Gestion de Proyectos de Innovacion para iniciar el proceso de analisis de
viabilidad.

5.- El encargado de turnar las solicitudes al area correspondiente para atenderlas es el
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

6.- Los convenios de colaboracion entre la Secretaria y la Dependencia Gubernamental
interesada deben estar vigentes, debidamente autorizados por los titulares y/o
representantes de las dependencias involucradas y definir claramente los alcances de
las atribuciones, actividades y criterios de cooperacion de cada uno de los involucrados,
asi como de la interaccion que debe llevarse a cabo entre ellos. 7.- El tiempo de consulta
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al area juridica y/o area administrativa correspondiente con respecto a la existencia de
convenios de colaboracion entre la Secretaria y la Dependencia Gubernamental
interesada, asi como los alcances y vigencia de los mismos, es un proceso externo a esta
Direccién, por tal motivo no se incluye en el tiempo aproximado de ejecucion de esta
actividad.

8.- La viabilidad del proyecto dependera de si dicha solicitud entra dentro de las
facultades tanto de la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion en general
como de la Direccién de Gestion de Proyectos de Innovacion, asi como los fundamentos
legales que lo respalden.

9.- La Unidad Administrativa intermediaria es aquella que funge como enlace entre la
Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion y la Entidad
Gubernamental externa a la Secretaria de Movilidad.

10.- El tiempo proyectado para las consultas realizadas a las areas juridicas o
administrativas no depende de la Direccidn Ejecutiva de Tecnologias de la Informaciény
Comunicacion. Por ello, se contemplé un periodo estimado que puede extenderse segin
la complejidad, viabilidad y alcance de las mismas.
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¢Cumple con los requisitos
administrativos?

Si

3. Acusa la solicitud de

1. Recibe la solicitud y

revisa que cumpla con
los requisitos.

Direccién Ejecutiva de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién

peticion.

2. Orienta a la Unidad
Administrativa sobre la

recibido (original y
acuse) y la turna.

4. Recibe y revisa oficio
de la solicitud para la
creacion del sistema.

5. Consulta con el drea
correspondiente la
existencia y vigencia
de convenios de
colaboracién.

\

convenios necesarios?

¢Se cuenta con los

7.Validassiel
desarrollo del sistema
es viable tomando en
cuenta los recursos de
la DETIC.

6. Envia oficio con los
motivos de
improcedencia a la
Unidad Administrativa

intermediaria.

¢Eldesarrollo es
viable?

Recepcidn de solicitud de creacién del sistema por parte de la Dependencia Gubernamental

Direccién de Gestidn de Proyectos de Innovacién

8. Envia oficio con los
motivos de
improcedencia a la
Unidad Administrativa
intermediaria.

9. Envia oficio a los
interesados para
notificar el inicio del
proceso y solicita una
reunion.

10. Crea un documento
de registro de historias
de usuario.

Miguel Alonso Vilchis Dominguez
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
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Nombre del procedimiento: Toma de requerimientos para la creacion del sistema
solicitado por la Dependencia Gubernamental interesada.

Objetivo General: Recopilar la informacidn necesaria para llevar a cabo la planeacion
del sistema solicitado por la Dependencia Gubernamental interesada.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela
actividad

Actividad

Tiempo

1 | Direccion de Gestidn
de Proyectos de
Innovacion

Analiza los requerimientos de la solicitud
de creacién del sistema.

30
minutos.

Evalla en conjunto con la Direccidon de
Sistemas de Informacion y la Direccion de
Telecomunicaciones la disponibilidad de
horas de trabajo, medidas de seguridad,
equipos, plataformas, bases de datos,
entre otros.

8 horas.

¢Hay disponibilidad?

NO

Envia el oficio de respuesta con los motivos
de improcedencia a la  Unidad
Administrativa intermediaria 'y a la
Dependencia Gubernamental interesada.

30
minutos.

(Conecta con el fin del procedimiento)

SI

Agenda una reunion con la Unidad
Administrativa  intermediaria 'y la
Dependencia Gubernamental interesada
tomando en cuenta el oficio de inicio del

30
minutos.
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proceso de planeacion del sistema.

Registra todos los aspectos que| 2horas
intervienen en el desarrollo del sistema:
objetivo, alcance, partes involucradas,
conexiones con interfaces externas y
funcionalidades durante la reunién con la
Unidad Administrativa intermediaria y la
Dependencia Gubernamental interesada.

Analiza todos los aspectos registrados en 30

la reunidn con la finalidad de determinar minutos.
si son suficientes para continuar con el
proceso de planeacion.

:La informacion recibida fue suficiente?

NO

Informa a la Unidad Administrativa por 30
medio de oficio que los aspectos| minutos
registrados durante la reunion no son
suficientes para continuar con la
planeacion.

(Conecta con la actividad 4)

SI

Afade al documento de registro de 8 horas
historias de usuario los requerimientos del
sistema en cuestion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 horas, 30 minutos habiles.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: 1. El dia laboral dura 8 horas; 2.
Unicamente se labora en dias habiles.

2.- El periodo de evaluacion de disponibilidad de los elementos operativos dependera de
la complejidad y extension del sistema, asi como de la revision a detalle por parte de las
direcciones involucradas de los elementos requeridos para poder llevar a cabo el
desarrollo del mismo.

3.- El tiempo dedicado a la documentacion de historias de usuario esta relacionado con
el tipo de operaciones requeridas en el sistema, asi como la cantidad de roles
involucrados, entre otros aspectos.

4.- La Unidad Administrativa solicitante corresponde a cualquiera de las direcciones de
la Secretaria de Movilidad que presente la solicitud.
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Toma de requerimientos para la creacién del sistema solicitado por la Dependencia
Gubernamental.
Direccidn de Gestion de Proyectos de Innovacién

¢Hay
disponibilidad?

2. Evaluia en conjunto
conlaDSlylaDTla
disponibilidad de
elementos.

1. Analiza los Si los involucrados
requerimientos de la
solicitud. oficio de inicio de

planeacion.

3. Envia el oficio de
respuesta con los
motivos de
improcedencia.

¢Lainformacién recibida
fue suficiente?

st 8. Anade los
requerimientos del

6. Analiza todos los
aspectos registrados
para determinar si son
suficientes.

5. Registra todos los
aspectos que
intervienen en el
desarrollo del sistema.

historias de usuario.

7.Informa a la Unidad
Administrativa que los
aspectos registrados

no son suficientes.

4. Agenda reunion con

tomando en cuenta el

sistema al registro de

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién

Pagina 82 de 200




MANUAL

ADMINISTRATIVO

‘ 'ﬁ GOBIERNO DE LA

L 74

CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Nombre del procedimiento: Realizar diagrama para la creacion del sistema solicitado
por la Dependencia Gubernamental interesada.

Objetivo General: Realizar el diagrama de flujo del sistema solicitado con base en las
especificaciones de la Dependencia Gubernamental interesada.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
actividad

1 | Jefatura de Unidad Realiza el diagrama de flujo del sistema| 8horas
Departamental de incorporando los requerimientos recibidos
Seguimiento de con la finalidad de mostrar a detalle la
Proyectos de organizacion del proceso requerido.

Tecnologias de la
Informacion.

2 | Direccidn de Gestidon | Verifica que el diagrama de flujo guarde | 8horas
de Proyectos de relacion con los elementos requeridos por
Innovacion la Unidad Administrativa intermediariay la

Dependencia Gubernamental interesada.
¢El diagrama tiene relacion con los
requerimientos solicitados?
NO

3 Comunica los elementos que deberan ser | 8 horas
modificados dentro del diagrama de flujo.
(Conecta con la actividad 1)
SI

4 Entrega el diagrama de flujo a la Unidad 1hora
Administrativa intermediaria 'y a la
Dependencia Gubernamental interesada.
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Espera el visto bueno del diagrama de flujo
por parte de la Unidad Administrativa
intermediaria y la Dependencia
Gubernamental interesada.

20 dias

¢Eldiagrama fue aceptado?

NO

Consulta con la Unidad Administrativa
intermediaria y/o la  Dependencia
Gubernamental interesada los elementos a
modificar.

8 horas

(Conectar con la actividad 1)

SI

Espera el oficio de solicitud de creacién del
sistema con diagrama de flujo por parte de
la Unidad Administrativa intermediariay la
Dependencia Gubernamental interesada.

8 horas

Determina fechas limite de entrega con
base en la complejidad del sistema en su
conjunto.

2 horas

Entrega el diagrama de flujo del sistema
aprobado por la Unidad Administrativa y
las fechas limite de desarrollo del mismo a
la Direccidn de Sistemas de Informacion.

2 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias y 21 horas habiles.

Pagina 84 de 200




o
MANUAL e W Y Sosesnmts | sommseuonoo
o

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccidon Ejecutiva de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: 1. el dia laboral dura 8 horas; 2.
Unicamente se labora en dias habiles.

2.- El tiempo de espera del visto bueno del diagrama de flujo por parte de la Unidad
Administrativa y la Dependencia Gubernamental Interesadas es un proceso externo a
esta Direccion, por tal motivo no seincluye en el tiempo aproximado de ejecucion de esta
actividad.

3.- El tiempo de revision de las modificaciones a realizar dentro del diagrama con la
Unidad Administrativa y la Dependencia Gubernamental interesadas puede extenderse
segln la complejidad, viabilidad y alcance de las mismas.

4.- El tiempo de espera de solicitud de creacién del sistema con diagrama de flujo por
parte de la Unidad Administrativa intermediaria y la Dependencia Gubernamental
interesada dependera de sus procesos internos de administracion de oficios.
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SECRETARIA DE MOVILIDAD

Jefatura de Unidad Departamental de

Seguimiento de Proyectos de
Tecnologias de la Informacién

1. Realiza el diagrama
de flujo del sistema

incorporando los
requerimientos.

Realizar diagrama para la creacién del sistema solicitado por la Dependencia Gubernamental.

Direccién de Gestién de Proyectos de Innovacién

¢(El diagrama tiene
relacién con los
requerimientos?

2. Verifica que el
diagrama de flujo
guarde relacién con
los elementos
requeridos.

de flujo a los

3. Comunica los
elementos que
deberan ser
modificados dentro del
diagrama de flujo.

¢(Eldiagrama fue
aceptado?
5. Espera el visto bueno Si

del diagrama de flujo
de los involucrados.

7. Espera oficio
solicitud de creacion
del sistema con
diagrama por parte de
los involucrados.

6. Consulta con los

involucrados los
elementos a modificar.

4. Entrega el diagrama

involucrados.

CEEE—
8. Determina fechas
limite de entrega con
base en la complejidad
del sistema.

I

9. Entrega el diagrama
aprobadoy las fechas
limite para el
desarrollo a la DSI.

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez

Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién
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Nombre del Procedimiento: Desarrollo o creacidn de las Bases de Datos de la Secretaria
de Movilidad.

Objetivo general: Desarrollar o crear las Bases de Datos necesarias para el resguardo de
la informacion de la Secretaria de Movilidad.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la
No. pActividad Actividad Tiempo
. ., Recibe electrénicamente el diagrama de
Direccion de . .,
1 Sisternas de flujo para la creacion de la base de datos 10
i or parte de la Direccion de Gestion de | minutos
Informacion por p
Proyectos de Innovacion.
Analiza la peticion para verificar si el
5 diagrama de flujo cumple con todos los 45
requisitos para poder crear la base de | Minutos
datos.
¢La solicitud es procedente?
NO
Notifica electronicamente las 30
3 observaciones sobre los elementos .
. . minutos
faltantes en el diagrama de flujo.
(Conecta con la actividad 1)
SI
4 Envia la propuesta de la base de datos con 25
observaciones para su desarrollo. minutos
Subdireccion de
5 | Base de Datosy Recibe la propuesta para la creacion de la 10
P4gina Web base de datos. minutos
(La  propuesta cumple con los
requerimientos?
NO
6 Indica los elementos faltantes para su 45
correccion. minutos
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(Conecta con la actividad 1)

SI
Revisa la tecnologia que se necesitara para
7 . ., 3 horas
laimplementacion de la base de datos.
8 Identificay establece los tipos de datos. 10 horas
9 Desarrolla el diccionario de datos. 3 horas
Crea las tablas de la base de datos y sus
10 ) 10 horas
relaciones.
11 Crea los catalogos. 1 hora
12 Establece la transaccionalidad. 3 horas
Realiza pruebas de funcionamiento de la
13 base de datos con datos que cumplan las | 8 horas
reglas establecidas en la propuesta.
Crea la funcion de auditoria y las tablas a
14 . 4 horas
auditar.
:Se obtuvieron los resultados
esperados?
NO
r Determina las causas para realizar 20
adecuaciones al proceso. minutos
(Conecta con la actividad 5)
SI
20
16 Informa la creacion de la base de datos. minutos
Direccion de , ,
: Recibe los resultados para realizar 20
17 | Sistemas de minutos

Informacion

observaciones.

(La base de datos cumple con los
requerimientos?

NO
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Determina las causas para realizar | 1 horg
adecuaciones al proceso.

18

(Conecta con la actividad 4)
SI

Informa a la Direccion de Gestion de 20
19 Proyectos de Innovacién sobre la creacion | inutos
satisfactoria de la base de datos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia 23 horas 5 minutos habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: A). El dia laboral dura 8 horas;
B) Unicamente se labora en dias hébiles.

2.- Las solicitudes de creacidn de Bases de Datos estan sujetas a la carga de trabajo de la
Direccion de Sistemas de Informacion y a la complejidad del diagrama de flujo, por lo
que se pueden ver afectados los tiempos de respuesta, los cuales se haran de
conocimiento a la Unidad Administrativa solicitante.
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o

Direccién de Sistemas de Informacién

1. Recibe
electrénicamente el
diagrama de flujo para
la creaci6n de la base
de datos.

2. Analiza la peticion
para verificar si el
diagrama cumple con
todos los requisitos.

;La solicitud
es procedente?

4. Envia la propuesta

Si
de la base de datos con
observaciones para su

No desarrollo.

3. Notifica
electrénicamente las
observaciones sobre

los elementos

faltantes.

Desarrollo o creacién de las Bases de Datos de la Secretaria de Movilidad

Subdireccién de Base de Datos y Pigina Web

iLa propuesta
cumple con los
requerimientos?

5. Recibe la propuesta Si
para la creacion de la

base de datos.
No

6. Indica los elementos
faltantes para su
correccion.

O

7. Revisa la tecnologia

que se necesitara para

la implementacién de
la base de datos.

8. Identifica y establece @
los tipos de datos.

10. Crea las tablas de

9. Desarrolla el
diccionario de datos.

la base de datos y sus 11.Crea
relaciones.

12. Establece la

(s EiElyges: transaccionalidad.

I
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Desarrollo o creacién de las Bases de Datos de la Secretaria de Movilidad

: :Se obtuvieron

los resultados
esperados?

13. Realiza pruebas de

funcionamiento de la 14. Crea la funcién de Si 16. Informa la creacién
base de datos con auditoria y las tablas a d'e I haedodate
datos que cumplan las auditar. <
reglas.

15. Determina las
causas para realizar
adecuaciones al
proceso.

Subdireccién de Base de Datos y Pagina Web

¢La base de datos
cumple con los
requerimientos?

17. Recibe los 1 19.Informaala _QGPI
resultados para spbre la}creac;on
realizar observaciones. satisactaliadelalbase

No de datos.

18. Determina las
causas para realizar
adecuaciones al
proceso.

Direccién de Sistemas de Informacién

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
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Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo y/o correctivo de las bases de

datos.

Objetivo general: Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las bases de
datos para contar con una infraestructura sélida.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
No. Actividad Tiempo
Actividad P
Subdireccién de Analiza la estructura y funcionamiento
1 | BasedeDatosy detectando posibles mejoras en las bases | 2 horas
Pagina WEB de datos.
:Se encontraron mejoras?
NO
Informa a la Direccidon de Sistemas de 10
2 Informacion los resultados del proceso. minutos
(Conecta con el fin del proceso).
SI
3 Estaplece el nivel de impacto (Alto, Medio | 3 horas
o Bajo).
Identifica las solucionesy establece el nivel
4 de atencién: verde - solucionado; amarillo | 2 horas
- parcial.
- Elabora e informa el proceso de| 4horas
mantenimiento.
Direccidn de 10
6 | Sistemasde Recibe el proceso de mantenimiento. minutos
Informacion
7 Analiza la viabilidad del proceso. 3 horas
¢El proceso es viable?
NO
10
8 Notifica los motivos de improcedencia. minutos
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(Conecta con la actividad 1).

SI

Realiza observaciones del proceso.

2 horas

10

Subdireccién de
Base de Datosy
Pagina WEB

Recibe las observaciones sobre la
implementacion del proceso.

10
minutos

11

Determina el personal que realizara la
implementacion del proceso de
mantenimiento.

10
minutos

12

Establece parametros de seguridad del
proceso.

¢Realiza directamente el proceso?

3 horas

NO

13

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Base de Datos para que
realice el proceso.

1 hora

(Conecta con la actividad 18).

SI

14

Ejecuta el proceso de mantenimiento.

4 horas

15

Analiza los resultados de la actualizacion.

2 horas

:Se obtuvieron los resultados
esperados?

NO

16

Determina las causas.

2 horas

(Conecta con la actividad 5).

SI

17

Informa a la Direccion de Sistemas de
Informacion los resultados del proceso.

10
minutos

(Conecta con la actividad 22).
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Jefatura de Unidad . .
18 Recibe el proceso de mantenimiento con 10
Departamental de ) minutos
observaciones.
Base de Datos
Ejecuta el proceso de mantenimiento
siguiendo los parametros de seguridad
19 ) : ., 4 horas
establecidos por la Subdireccion de Bases
de Datos y Pagina WEB.
20 Documenta los resultados. 2 horas
Informa los resultados del proceso a la 10
21 Subdireccidon de Base de Datos y Pagina ,
minutos
WEB.
(Conecta con la actividad 15).
Direccion de . .,
: Recibe la documentacion resultante de la 10
22 | Sistemasde . ., .
., ejecucion del proceso. minutos
Informacion
23 Realiza observaciones sobre el proceso. 1hora
Resguarda la informacion resultante en el 20
24 archivo de la Direccién de Sistemas de )
, minutos
Informacion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia 12 horas 50 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:

1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccidén Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: A) El dia laboral dura 8 horas; B)
Unicamente se labora en dias hébiles.
2.- El proceso de mantenimiento preventivo y/o correctivo estd sujeto a la carga de
trabajo de la Direccién de Sistemas de Informacién y a la complejidad del mismo, por lo
que se pueden ver afectados los tiempos de ejecucidn en dicho proceso.
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7 e,

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Subdireccién de Base de Datos y Pagina Web

1. Analiza la
estructuray
funcionamiento
detectando posibles
mejoras.

iSe encontraron
mejoras?

si 3. Establece el nivel de
impacto (Alto, Medio,

Bajo).

4. Identifica las
soluciones y establece
el nivel de atencion.

5. Elabora e informa

el proceso de
mantenimiento.

2. Informa a la DSI los

resultados del proceso.

iEl proceso es
viable?

6. Recibe el proceso
de mantenimiento.

7. Analiza la viabilidad
del proceso.

Mantenimiento preventivo y/o correctivo de las bases de datos.

Direccién de Sistemas de Informacién

de improcedencia.

O

8. Notifica los motivos

9. Realiza
observaciones del
proceso.
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Mantenimiento preventivo y/o correctivo de las bases de datos.
Subdireccién de Base de Datos y Pagina Web

;Realiza
directamente el

10. Recibe las
observaciones sobre la
implementacién del
proceso.

11. Determina el
personal que realizara
laimplementacion del

proceso de
mantenimiento.

12. Establece
parametros de

seguridad del proceso.

proceso?

No

14. Ejecuta el proceso
de mantenimiento.

:Se obtuvieron
los resultados
esperados?

13. Instruye a la JUD de
Base de Datos para que
realice el proceso.

17. Informa a la DSI los
resultados del proceso.

15. Analiza los Si
resultados de la
actualizacién.
No

16. Determina las
causas.
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Jefatura de Unidad Departamental de Base
de Datos

18. Recibe el proceso
de mantenimiento con
observaciones.

19. Ejecuta el proceso
de mantenimiento
siguiendo los
parametros de

20. Documenta los
resultados.

21. Informa los
resultados del proceso
a la Subdireccién de
Base de Datos y Pagina

v
o
S
©
©
o
-]
w
o
w
©
o
w
S
) seguridad. Web.
©
: i
>
2
1%
[
=
E
S
o
o
=
o
2
=]
g
2 |3
o n
o | E
=} e
= .5
= + 9
g 2%
£ v E 22. Recibe la :
= T = 75 23. Realiza 24. Resguarda la
7} c L documentacion ; : %
= SE observaciones del informacion resultante
s 2= resultante de la ’
] o] 2 o proceso. en el archivo de la DSI.
= S ejecucién del proceso.
¢
(=

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
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Nombre del Procedimiento: Modificacidn de la informacidn contenida en las bases de

datos.

Objetivo general:

Realizar la atencién a las solicitudes de modificacion de la

informacion en las bases de datos de los Sistemas Sustantivos creados o bajo resguardo
de la Direccidn de Sistemas de Informacién.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la
No. Actividad Tiempo
Actividad P
) L ) Recibe el oficio con las solicitudes de
Direccion Ejecutiva e s . )
) modificacion de la informacion por parte
de Tecnologias de la . . . . 2
1 -, de las Unidades Administrativas y revisa .
Informaciény . minutos
L que cumpla con los requisitos
Comunicacion. o . .
administrativos necesarios.
{Cumple con los requisitos
administrativos?
NO
5 Orienta a las Unidades Administrativas 8
sobre la peticién. minutos
(Conecta con el fin del procedimiento).
SI
3 Acusa el oficio de recibido (originaly acuse) 30
y lo turna. minutos
Direccidn de Recibe y analiza el oficio con las solicitudes 55
4 | Sistemasde de modificacion de datos para verificar si | inutos
Informacion. son procedentes.
¢Las solicitudes son procedentes?
NO
Envia el oficio de respuesta con los motivos
5 de improcedencia a las Unidades| 1hora
Administrativas.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
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: Envia las solicitudes con instrucciones 1 hora

para su atencion.
Subdireccién de

Recibe el oficio con las solicitudes de 10

7 Base de Datos y e s .

, . modificacion de datos. minutos
Pagina Web.

Analiza la peticion para verificar si las

8 solicitudes de modificacién de datos son | 1hora
procedentes.
¢Las solicitudes son procedentes?
NO
Envia el oficio de respuesta con los motivos

9 de improcedencia a las Unidades| 1hora
Administrativas.
(Conecta con el fin del procedimiento).
SI

10 Determina el personal que atendera las 1 hora
solicitudes.
:Realiza directamente la atencion?
NO
Asigna la atencion de las solicitudes a la

11 Jefaturade Unidad Departamentalde Base | 1 hora
de Datos, integrando instrucciones
adicionales.
(Conecta con actividad 16).
SI

12 Ejecuta el proceso solicitado. 8 horas
Evalia los resultados obtenidos del

13 3 horas
proceso.
:Se obtuvieron los resultados
esperados?
NO
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14

Determina las causas para realizar
adecuaciones al proceso.

3 horas

(Conecta con la actividad 12).

SI

15

Envia el oficio de respuesta a las Unidades
Administrativas solicitantes notificando la
resolucion de las solicitudes de correccion
de datos.

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento).

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Base de Datos.

Recibe oficio con las solicitudes de
modificacion de datos y las instrucciones
integradas por la Subdireccion de Base de
Datos y Pagina Web.

10
minutos

17

Ejecuta el proceso solicitado.

8 horas

18

Evalia los resultados obtenidos del
proceso solicitado.

3 horas

iSe obtuvieron los resultados
esperados?

NO

19

Determina las causas para realizar
adecuaciones al proceso.

3 horas

(Conecta con la actividad 17).

SI

20

Informa la resolucion de las solicitudes de
modificacion de datos.

1 hora

21

Subdireccién de
Base de Datosy
Pagina Web.

Envia el oficio de respuesta a las Unidades
Administrativas solicitantes notificando la
resolucion de las solicitudes de
modificacion de datos.

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dias 14 horas 55 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:

1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: a) El dia laboral dura 8 horas; b)
Unicamente se labora en dias habiles.

2.- El personal a cargo de la Oficialia de partes de la DETIC es personal
operativo/administrativo bajo las contrataciones de base, confianza y/o estabilidad
laboral, el cual se encarga de recibir y acusar de recibido los oficios dirigidos a esta
Direccidn, asi como orientar al solicitante con respecto a los requisitos administrativos.

3.- Los requisitos administrativos con los que debe cumplir la solicitud son los siguientes:
numero de oficio, area solicitante, persona que lo solicita, descripcion de lo solicitado y
documentos escaneados (oficio original y soporte documental).

4.- El encargado de turnar las solicitudes al area correspondiente para atenderlas es el
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

5.- Lainformacidn que proporcione sera sobre los datos que son almacenados en la o las
Bases de Datos de la Secretaria.

6.- Las solicitudes de modificacion de la informacién contenida en las Bases de Datos,
estan sujetas a la carga de trabajo de la Direccion de Sistemas de Informacidén y a la
complejidad de las mismas, por lo que se pueden ver afectados los tiempos de respuesta,
los cuales se haran de conocimiento a la Unidad Administrativa solicitante.

7.- La Unidad Administrativa solicitante corresponde a cualquiera de las direcciones de
la Secretaria de Movilidad que presente la solicitud.
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Direccién Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién

1. Recibe el oficio y
revisa que cumpla con
los requisitos
administrativos.

¢{Cumple con los
requisitos
administrativos?

Si

No

3. Acusa el oficio de
recibido (original y
acuse) y lo turna.

2. Orienta a las
Unidades
Administrativas sobre
la peticion.

Modificacién de la informacién contenida en las bases de datos

Direccién de Sistemas de Informacién

©

4. Recibe y analiza el
oficio con las
solicitudes para
verificar si es
procedente.

¢Las solicitudes
son procedentes?

Si

No

6. Envia las solicitudes
con instrucciones para
su atencion.

5. Envia el oficio de
respuesta con los
motivos de
improcedencia.

!
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Modificacién de la informacién contenida en las bases de datos
Subdireccién de Base de Datos y Pagina Web

¢Las solicitudes
son procedentes?

7. Recibe oficio con las
solicitudes de
modificacion.

8. Analiza la peticion
para verificar si las
solicitudes son
procedentes.

13. Evalta los
resultados obtenidos
del proceso.

9. Envia el oficio de
respuesta con los
motivos de
improcedencia.

iSe obtuvieron los
resultados
esperados?
sf 15. Envia el oficio de
respuesta donde se
notifica la resolucién
de la peticion.

14. Determina las
causas para realizar

adecuaciones al
proceso.

10. Determina el
personal que atend:
las solicitudes.

;Realiza
directamente la
atencién?

12. Ejecuta el proceso

e solicitado.

11. Asigna la atencién
de las solicitudes,
integrando
instrucciones
adicionales.
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:Se obtuvieron los
resultados
esperados?

18, Recibe oficio con - ' 20. Informa la
las solicitudes y las 17. Ejecuta el proceso Tes lltaa g;:l‘;‘:t:‘si i Si resolucion de las
instrucciones solicitado. . solicitudes de
b del proceso. y )
integradas. No modificacion de datos.

19, Determina las
causas para realizar

adecuaciones al
proceso.

Jefatura de Unidad Departamental de Base de Datos

Modificacién de la informacién contenida en las bases de datos

:

s

28

5=

Qg

SE 21. Envia el oficio de
c -E respuesta a las
% = Unidades

o Administrativas
S solicitantes.
2

=

A

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
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Nombre del Procedimiento: Atencion a las solicitudes de la informacion contenida en
las bases de datos.

Objetivo general: Realizar la atencidn a las solicitudes de informacidon en las bases de
datos de los Sistemas Sustantivos creados o bajo resguardo de la Direccion de Sistemas
de Informacion.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
No. Actividad Tiempo
Actividad P
Direccion Ejecutiva Recibe el oficio con las solicitudes de
N de Tecnologias de la | informacion por parte de las Unidades 2
Informaciony Administrativas y revisa que cumpla con [ minutos
Comunicacion. los requisitos administrativos necesarios.
(Cumple con los requisitos
administrativos?
NO
5 Orienta a las Unidades Administrativas 8
sobre la peticidn. minutos
(Conecta con el fin del procedimiento).
SI
5 Acusa el oficio de recibido (originaly acuse) 30
y lo turna. minutos
Direccion de Recibe y analiza el oficio de solicitud de 55
4 | Sistemas de informacién  para  verificar si eS| minutos
Informacion. procedente.
¢La solicitud es procedente?
NO
Envia el oficio de respuesta con los motivos
5 de improcedencia a las Unidades | 1hora
Administrativas.
(Conecta con el fin del procedimiento).
SI
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6 Envia la solicitud con instrucciones para su 25

atencién. minutos.
Subdireccién de 10
7 Base de Datosy Recibe oficio de solicitud de informacion. )
o minutos
Pagina Web.

8 Analiza la peticion para verificar si la| 1hora
solicitud de informacidn es procedente.
iLa  solicitud de informacion es
procedente?
NO
Envia el oficio de respuesta con los motivos

9 de improcedencia a las Unidades | Llhora
Administrativas.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl

10 Determina el personal que atendera dicha 1 hora
solicitud.
{Realiza directamente la atencion?
NO
Asigna la atencion de la solicitud a la

11 Jefatura de Unidad Departamentalde Base | 1 hora
de Datos, integrando instrucciones
adicionales.
(Conecta con actividad 16).
Sl

12 Ejecuta la busqueda de la informacion. 8 horas
Evalia los resultados obtenidos del

13 , 3 horas
proceso de busqueda.
iSe obtuvieron los resultados
esperados?
NO
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14

Determina las causas para realizar
adecuaciones al proceso.

3 horas

(Conecta con la actividad 12).

SI

15

Envia el oficio de respuesta a las Unidades
Administrativas solicitantes notificando la
resolucion de la solicitud de informacion.

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento).

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Base de Datos

Recibe oficio de solicitud de informacion
con las instrucciones integradas por el
Subdirector de Base de Datos y Pagina
Web.

10
minutos

17

Ejecuta la busqueda de la informacion.

8 horas

18

Evalia los resultados obtenidos del
proceso de blusqueda.

3 horas

iSe obtuvieron los resultados
esperados?

NO

19

Determina las causas para realizar
adecuaciones al proceso.

3 horas

(Conecta con la actividad 17).

SI

20

Informa la resolucion de la solicitud de
informacion.

21

Subdireccién de
Base de Datos 'y
Pagina Web.

Envia el oficio de respuesta a las Unidades
Administrativas solicitantes notificando la
resolucion de la solicitud de informacion.

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dias 13 horas 20 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

N/A
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Aspectos a considerar:

1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: a) El dia laboral dura 8 horas; b)
Unicamente se labora en dias habiles.

2.- El personal a cargo de la Oficialia de partes de la DETIC es personal
operativo/administrativo bajo las contrataciones de base, confianza y/o estabilidad
laboral, el cual se encarga de recibir y acusar de recibido los oficios dirigidos a esta
Direccidn, asi como orientar al solicitante con respecto a los requisitos administrativos.

3.- Los requisitos administrativos con los que debe cumplir la solicitud son los siguientes:
numero de oficio, area solicitante, persona que lo solicita, descripcion de lo solicitado y
documentos escaneados (oficio original y soporte documental).

4.- El encargado de turnar las solicitudes al area correspondiente para atenderlas es el
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

5.- La informacidn que proporcione sera sobre los datos que son almacenados en las
Bases de Datos de la Secretaria.

6.- La Direccion General de Registro Publico es la Gnica Unidad Administrativa facultada
para realizar solicitudes sobre la informacién contenida en las Bases de Datos, ya que es
la encargada de administrar los sistemas de informacion y bases de datos del Registro
Publico Vehicular, Padrones de Transporte de la Secretaria y Sistemas alternativos que
requieran su registro. Aunado a ello, las Unidades Administrativas de investigacion se
encuentran facultadas para requerir la informacion durante el desarrollo de sus
actividades.

7.- Las solicitudes de informacion estan sujetas a la carga de trabajo de la Direccion de
Sistemas de Informacién y a la complejidad de las mismas, por lo que se pueden ver
afectados los tiempos de respuesta, los cuales se haran de conocimiento a la Unidad
Administrativa solicitante.

8.- La Unidad Administrativa solicitante corresponde a cualquiera de las direcciones de
la Secretaria de Movilidad que presente la solicitud.
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Direccién Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién

1. Recibe el oficio y
revisa que cumpla con
los requisitos
administrativos.

;Cumple con los
requisitos
administrativos?

Si

No

3. Acusa el oficio de
recibido (original y
acuse) y lo turna.

2.Orientaa las
Unidades
Administrativas sobre
la peticion.

!

Atencidn a las solicitudes de la informacidn contenida en las bases de datos

Direccidn de Sistemas de Informacién

©

4. Recibe y analiza el
oficio de solicitud para
verificar si es
procedente.

¢Lasolicitud es
procedente?

Si

No

6. Envia la solicitud
con instrucciones para
su atencion.

©

5. Envia el oficio de
respuesta con los
motivos de
improcedencia.

Pdagina 109 de 200




MANUAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Atencién a las solicitudes de la informacién contenida en las bases de datos
Subdireccién de Base de Datos y Pagina Web

¢Lasolicitud es
procedente?

7. Recibe oficio de
solicitud de
informacion.

8. Analiza la peticion
para verificar si la
solicitud es
procedente.

Si

13. Evaldia los
resultados obtenidos
del proceso de
busqueda.

¢Se obtuvieron los
resultados
esperados?

Si

14. Determina las
causas para realizar
adecuaciones al
proceso.

9. Envia el oficio de
respuesta con los
motivos de
improcedencia.

15. Envia el oficio de
respuesta donde se
notifica la resolucién
de la peticién.

10. Determina el
personal que atendera
dicha solicitud.

(Realiza
directamente
atencion?

Si

11. Asigna la atencion
de la solicitud,

integrando

instrucciones

adicionales.

la

12. Ejecuta la
blsqueda de
informacion.
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Jefatura de Unidad Departamental de Base de Datos

16. Recibe oficio con la
solicitud y las
instrucciones

integradas.

17. Ejecuta el proceso
solicitado.

18. Evalda los
resultados obtenidos
del proceso.

:Se obtuvieron los
resultados
esperados?

19. Determina las
causas para realizar
adecuaciones al

proceso.

20. Informa la
resolucion de la
solicitud de
informacion.

Atencién a las solicitudes de la informacién contenida en las bases de datos
y Pagina Web

Subdireccién de Base de Datos

21. Envia el oficio de
respuesta a las
Unidades
Administrativas
solicitantes.

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
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Nombre del Procedimiento: Desarrollo o creacidon de los Sistemas Administrativos de la
Secretaria de Movilidad

Objetivo general: Desarrollar o crear los Sistemas Administrativos necesarios para el
resguardo de la informacion de la Secretaria de Movilidad.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la
No. Actividad Tiempo
Actividad P
. ., Recibe electronicamente el diagrama de
Direccion de . ., .
1 . flujo para la creacion del sistema por 10
Sistemas de . ., ., .
., parte de la Direccion de Gestion de minutos
Informacion .,
Proyectos de Innovacion.
Analiza la peticion para verificar si el
2 diagrama de flujo cumple con todos los 45
requisitos para crear el sistema minutos
administrativo.
¢La solicitud es procedente?
NO
Notifica electronicamente las 30
3 observaciones sobre los elementos )
. : minutos
faltantes en el diagrama de flujo.
(Conecta con la actividad 1).
Sl
Envia el diagrama de flujo del sistema 25
4 administrativo con observaciones para su | minutos
desarrollo.
Subdireccion de , . . -
. ) Recibe el diagrama de flujo para iniciar la 10
5 [ Sistemas Sustantivos ., . . . .
o ) creacion del sistema administrativo. minutos
y Administrativos
Analiza el diagrama de flujo para
. . . . 45
6 determinar la funcionalidad del sistema )
- . minutos
administrativo.
¢El diagrama de flujo cumple con los
requerimientos?
NO
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; Indica los elementos faltantes para su 45
correccion. minutos
(Conecta con actividad 1)
SI

8 Identifica el tipo de conexién alas basesde | hora
datos.

9 Crea los modelos de la base de datos. 1hora
Desarrolla las APIs para realizar las

10 ) ., 8 horas
consultas de informacion.
Realiza las vistas del sistema

11 . ) 8 horas
administrativo.
Genera los formularios acorde al diagrama

12 : 8 horas
de flujo.
Establece el tipo de informacion por

13 5 horas
campo.
Programa las validaciones conforme al

14 5 horas
proyecto.

15 Crea mensajes de validacion. 3 horas
Desarrolla los formatos de acuse definidos

16 5 horas
para el proyecto.
Desarrolla los formatos de las formas

17 . 8 horas
valoradas definidas para el proyecto.

18 Establece los perfiles de los usuarios. 3 horas

19 Establece los roles de los usuarios. 5 horas
Revisa que concuerde el sistema con el

20 . i 6 horas
diagrama de flujo.
:Se obtuvieron los resultados
esperados?
NO

21 Determina las causas para realizar 3 horas
adecuaciones al proceso.

Péagina 113 de 200




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
!&EH&! o% GOBIERNO DE LA
rr"n CIUDAD DE MEXICO
o L (/o

SECRETARIA DE MOVILIDAD

(Conecta con la actividad 6).

Sl
29 Informa los resultados del proceso y 10
proporciona el sistema administrativo. minutos
Direccion de Recibe los resultados del desarrollo del 10
23 Sistemas de sistema administrativo para analizarloy minutos
Informacion realizar observaciones.
Informa a la Direccion de Gestion de
24 Proyectos de Innovacién sobre la creacién | 1hora

satisfactoria del sistema administrativo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias 1 hora 50 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

N/A

Aspectos a considerar:

1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: A) El dia laboral dura 8 horas; B)
Unicamente se labora en dias hébiles.
2.- Se entendera por area administradora del Sistema, aquella Unidad administrativa

perteneciente a la Secretaria que solicita la creacion del Sistema Informatico.

3.- Las solicitudes de mantenimiento y/o actualizacidn, estan sujetas a la carga de
trabajo de la Direccidn de Sistemas de Informacién y a la complejidad de las mismas, por
lo que se pueden ver afectados los tiempos de desarrollo, los cuales se haran de
conocimiento del area solicitante.
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¢La solicitud
es procedente?

1. Recibe

electronicamente el
diagrama de flujo para
la creacion del sistema.

2. Analiza la peticion
para verificar si el
diagrama cumple con
todos los requisitos.

Direcci6n de Sistemas de Informacién

3. Notifica
electrénicamente las

observaciones sobre
los elementos
faltantes.

Si

4. Envia el diagrama de
flujo con
observaciones para su
desarrollo.

5. Recibe el diagrama
de flujo para su
desarrollo.

6. Analiza el diagrama
de flujo para
determinar la

funcionalidad del
sistema.

J

Desarrollo o creacién de los Sistemas Administrativos de la Secretaria de Movilidad

¢El diagrama
cumple con los
requerimientos?

Si 8. Identifica el tipo de
conexion a las bases de

No

9. Crea los modelos de

Siatos, la base de datos.

7. Indica los elementos
faltantes para su
correccion.

O

Subdireccion de Sistemas Sustantivos y Administrativos

10. Desarrolla las APIs
para realizar las
consultas de
informacion.

11. Realiza las vistas
del sistema
administrativo.

12. Genera los
formularios acorde al
diagrama de flujo.

13. Establece el tipo
de informacién por
campo.
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Subdireccion de Sistemas Sustantivos y Administrativos

14. Programa las
validaciones conforme
al proyecto.

16. Desarrolla los 17. Desarrolla los

15. Crea mensajes de formatos de acuse formatos de las formas @
validacién, definidos para el valoradas definidas
proyecto. para el proyecto.

iSe obtuvieron
los resultados
esperados?

18. Establece los

perfiles de los usuarios.

22. Informa los
resultados del proceso
y proporciona el
sistema.

20. Revisa que
concuerde el sistema
con el diagrama de
flujo.

Si
19. Establece los roles
de los usuarios.

21.Determina las

causas para realizar
adecuaciones al

proceso.

Desarrollo o creacion de los Sistemas Administrativos de la Secretaria de Movilidad

Direccién de Sistemas de
Informacién

23. Recibe los
resultados del
desarrollo para
analizarlo.

24 Informa a la DGP|
sobre la creacién @
satisfactoria del

sistema adminstrativo.

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez

Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
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Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y/o actualizacion de los Sistemas
Administrativos a peticion de la Unidad Administradora del sistema.

Objetivo general: Realizar el mantenimiento y/o actualizacion de los Sistemas
Administrativos para contar con una infraestructura sélida.

Descri

pcion Narrativa:

Responsable de la
No. Actividad Tiempo
Actividad P
P — . Recibe el oficio de solicitud de
Direccion Ejecutiva o L,
, mantenimiento y/o actualizacion a los
de Tecnologias de la . o ) 2
1 ., sistemas administrativos por parte de las )
Informaciény ) . ) , minutos.
L, Unidades Administrativas y evalua que
Comunicacion. .. - .
cumpla con los requisitos administrativos.
(Cumple con los requisitos
administrativos?
NO
5 Orienta a las Unidades Administrativas 8
sobre la peticién. minutos.
(Conecta con el fin del procedimiento).
SI
) Acusa el oficio de recibido (original y acuse) 30
y lo turna. minutos.
) ., Recibe y analiza el oficio de la solicitud de
Direccion de _ 2 55
. mantenimiento y/o actualizacion a los
4 | Sistemas de . . . . .| minutos
., sistemas administrativos para verificar si :
Informacion.
es procedente.
¢La solicitud es procedente?
NO
Envia el oficio de respuesta con los motivos
5 de improcedencia a las Unidades| 1hora
Administrativas.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
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6 Envia la solicitud con instrucciones para su 25

atencién. minutos
Subdireccion de Recibe oficio de la solicitud de 0
7 | Sistemas Sustantivos | mantenimiento y/o actualizacion a los minutos
y Administrativos sistemas administrativos.

g Analiza la peticion para verificar si la| 1hora
solicitud es procedente.
¢La solicitud es procedente?
NO
Envia el oficio de respuesta con los motivos

9 de improcedencia a las Unidades| 1hora
Administrativas.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl

10 Determina el personal que atendera dicha 1 hora
solicitud.
:Realiza directamente la atencion?
NO
Asigna la solicitud a la Jefatura de Unidad

11 Departamental de Mantenimiento y | 1hora
Desarrollo de Sistemas Administrativos,
integrando instrucciones adicionales.
(Conecta con actividad 18).
Sl

12 Elabora el proceso de mantenimiento y/o | 4 horas
actualizacion solicitado.
Establece parametros de cobertura para

13 . . 1hora
ejecutar el proceso solicitado.
Ejecuta el proceso de mantenimiento y/o

14 J ) p Z 6 horas
actualizacion.
Evalia los resultados obtenidos del

15 - 2 horas
proceso solicitado.
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iSe obtuvieron los resultados
esperados?
NO
Determina las causas para realizar
16 ) 2 horas
adecuaciones al proceso.
(Conecta con la actividad 12).
SI
17 Comunica el resultado del proceso| 1hora
realizado.
(Conecta con la actividad 25).
Jefatura de Unidad Recibe  oficio de  solicitud de
Departamental de mantenimiento y/o actualizacion a los
18 Mantenimientoy sistemas administrativos con 10
Desarrollo de instrucciones integradas por la [ minutos
Sistemas Subdireccidon de Sistemas Sustantivos y
Administrativos. Administrativos.
19 Ejecuta el proceso de mantenimiento y/o [ 4 horas
actualizacion solicitado.
Establece parametros de cobertura para
20 ejecutar el  mantenimiento  y/o| Llhora
actualizacion.
Ejecuta el proceso de mantenimiento y/o
21 J . p y/ 6 horas
actualizacion.
Analiza los resultados del mantenimiento
22 L 2 horas
y/o la actualizacion.
iSe obtuvieron los resultados
esperados?
NO
Determina las causas para realizar
23 ) 2 horas
adecuaciones al proceso.
(Conecta con la actividad 19).
SI
24 Informa la resolucién de la solicitud. 1 hora

Pagina 119 de 200




o]
MANUAL e Lﬁ }g},’ y’ COBIERNO DELA | oot oumiond
]

Direccidn de Envia el oficio de respuesta a las Unidades 30
25 | Sistemas de Administrativas solicitantes notificando la minutos
Informacion resolucién de la solicitud.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 14 horas 50 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: a) El dia laboral dura 8 horas; b)
Unicamente se labora en dias habiles.

2.- El personal a cargo de la Oficialia de partes de la DETIC es personal
operativo/administrativo bajo las contrataciones de base, confianza y/o estabilidad
laboral, el cual se encarga de recibir y acusar de recibido los oficios dirigidos a esta
Direccidn, asi como orientar al solicitante con respecto a los requisitos administrativos.
3.- Losrequisitos administrativos con los que debe cumplir la solicitud son los siguientes:
numero de oficio, area solicitante, persona que lo solicita, descripcion de lo solicitado y
documentos escaneados (oficio original y soporte documental).

4.- El encargado de turnar las solicitudes al area correspondiente para atenderlas es el
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

5.- Se entendera por area administradora del Sistema aquella Unidad Administrativa
perteneciente a la Secretaria que solicite la creacidn del Sistema Informatico.

6.- El personal operativo/administrativo de la Direccion de Sistemas de Informacion (que
esta contratado por los esquemas de base, confianza y/o estabilidad laboral), es el
encargado de elaborar y enviar los oficios de respuesta indicando los resultados del
proceso de mantenimiento y/o actualizacion de los sistemas administrativos.

7.- Las solicitudes de mantenimiento y/o actualizacion estan sujetas a la carga de trabajo
de la Direccion de Sistemas de Informacidn y a la complejidad de las mismas, por lo que
se pueden ver afectados los tiempos de desarrollo, los cuales se haran de conocimiento
a la Unidad Administrativa solicitante.

8.- La Unidad Administrativa solicitante corresponde a cualquiera de las direcciones de
la Secretaria de Movilidad que presente la solicitud.
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Direcci6n Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion

1. Recibe el oficio y
revisa que cumpla con
los requisitos
administrativos.

¢{Cumple con los
requisitos
administrativos?

Si

No

3. Acusa el oficio de
recibido (original y
acuse) y lo turna.

2. Orienta a las
Unidades
Administrativas sobre
la peticion.

Mantenimiento y/o actualizacién a los Sistemas Administrativos a peticién de la Unidad

Direccidn de Sistemas de Informacién

©

4. Recibe y analiza el
oficio de solicitud para
verificar si es
procedente.

¢Lasolicitud es
procedente?

Si

No

6. Envia la solicitud
con instrucciones para
su atencion.

5. Envia el oficio de
respuesta con los
motivos de
improcedencia.

©
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Mantenimiento y/o actualizacién de los Sistemas Administrativos a peticién de la Unidad

Subdireccién de Sistemas Sustantivos y Administrativos

7. Recibe oficio de
solicitud de
mantenimiento y/o
actualizacion.

8. Analiza la peticion
para verificar si la
solicitud es
procedente.

¢Realiza

i Ty ¢

¢Lasolicitud 35 directamente la
procedente? atencién?

12. Elabora el proceso
de mantenimiento y/o
actualizacion
solicitado.

Si 10. Determina el Si
personal que atendera

dicha solicitud.

11. Asigna la atencion
de la solicitud,
integrando
instrucciones
adicionales.

9. Envia el oficio de
respuesta con los
motivos de
improcedencia.

:Se obtuvieron los
resultados

13. Establece
parametros de
cobertura para ejecutar
el proceso solicitado.

14. Ejecuta el proceso
de mantenimiento y/o
actualizacién.

dos?

Si

P

17. Comunica el
resultado del proceso
realizado.

15. Evalda los
resultados obtenidos
del proceso solicitado.

16. Determina las
causas para realizar
adecuaciones al

proceso.
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Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento y Desarrollo de Sistemas
Administrativos

18. Recibe oficio con la
solicitud con las
instrucciones
integradas.

19. Ejecuta el proceso
de mantenimiento y/o
actualizacion
solicitado.

20. Establece
parametros de
cobertura.

21. Ejecuta el proceso
de mantenimiento y/o
actualizacion.

22. Analiza los
resultados del
mantenimiento y/o
actualizacion.

;Se obtuvieron los
resultados
esperados?

Si 24. Informa la
resolucion de la

solicitud.

23. Determina las
causas para realizar

adecuaciones al
proceso.

Mantenimiento y/o actualizacién de los Sistemas Administrativos a peticién de la Unidad

Direccién de Sistemas de
Informacién

25. Envia el oficio de
respuesta a las

Unidades
Administrativas
solicitantes.

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez

Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
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Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo y/o correctivo de los Sistemas
Administrativos

Objetivo general: Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los Sistemas
Administrativos para contar con una infraestructura sélida.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .
No. PC Actividad Tiempo
Actividad
Subdireccion de Analiza la estructura y funcionamiento
1 | Sistemas Sustantivos | detectando posibles mejoras en la légica | 2 horas
y Administrativos de los Sistemas Administrativos.
¢Se encontraron mejoras?
NO
Informa a la Direccién de Sistemas de 10
2 Informacion los resultados del proceso. minutos
(Conecta con el fin del proceso).
SI
3 Establece el nivel de impacto (Alto, Medio 3 horas
o Bajo).
Identifica e informa la solucidn y establece
4 el nivel de atencién: verde - solucionado; | 2 horas
amarillo - parcial.
s Elabora e informa el proceso de| 4 horas
mantenimiento.
Direccidn de 10
6 | Sistemasde Recibe el proceso de mantenimiento. minutos
Informacion
7 Analiza la viabilidad del proceso. 3 horas
¢El proceso es viable?
NO
10
8 Notifica los motivos de improcedencia. minutos
(Conecta con la actividad 1).
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Sl
9 Realiza observaciones del proceso. 2 horas
Subdireccion de
10 ) ) Recibe las observaciones sobre la 10
Sistemas Sustantivos | . ., minutos
. ) implementacion del proceso.
y Administrativos
Determina el personal que realizara la 10
11 implementacion del proceso de [ minutos
mantenimiento.
Establece parametros de seguridad del
12 1 hora
proceso.
¢Realiza directamente el proceso?
NO
Instruye a la Jefatura de Unidad
13 Departamental de Mantenimiento y | 1 hora
Desarrollo de Sistemas Administrativos
para realizar el proceso.
(Conecta con actividad 18).
Sl
14 Ejecuta el proceso de mantenimiento. 4 horas
15 Analiza los resultados de la actualizacion. 2 horas
iSe obtuvieron los resultados
esperados?
NO
16 Determina las causas. 2 horas
(Conecta con la actividad 5).
SI
17 Informa a la Direccién de Sistemas de 10
Informacion los resultados del proceso. minutos
(Conecta con la actividad 22).
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Jefatura de Unidad
Departamental de
18 | Mantenimientoy Recibe el proceso de mantenimiento con 10
Desarrollo de observaciones. minutos
Sistemas
Administrativos
Ejecuta el proceso de mantenimiento
19 siguiendo los parametros de seguridad | 4 horas
establecidos.
20 Documenta los resultados. 2 horas
Informa los resultados del proceso a la 10
21 Subdireccion de Sistemas Sustantivos y .
. ) minutos
Administrativos.
(Conecta con la actividad 15).
Direccion de . .,
. Recibe la documentacion resultante del 10
22 | Sistemas de .
., proceso. minutos
Informacion
23 Realiza observaciones sobre el proceso. 1 hora
Resguarda la informacidn resultante en el
. . ., . 20
24 archivo de la Direccion de Sistemas de .
» minutos
Informacion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion:1 dia 10 horas 50 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A.

Aspectos a considerar:

1.- Con respecto a la duracién de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar-
en cuenta que la Direccidn Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: a) El dia laboral dura 8 horas; b)
Unicamente se labora en dias habiles.
2. El proceso de mantenimiento preventivo y/o correctivo esta sujeto a la carga de
trabajo de la Direccion de Sistemas de Informacion y a la complejidad del mismo, por lo
que se pueden ver afectados los tiempos de ejecucidn en dicho proceso
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Subdireccién de Sistemas Sustantivos y Administrativos

1. Analiza la
estructuray
funcionamiento
detectando posibles
mejoras.

iSe encontraron
mejoras?

3. Establece el nivel de
impacto (Alto, Medio,

Bajo).

soluciones y establece
el nivel de atenci6n.

5.Elabora e informa
el proceso de
mantenimiento.

4. Identifica las

2. Informa a la DSI los

resultados del proceso.

¢El proceso es
viable?

6. Recibe el proceso
de mantenimiento.

7. Analiza la viabilidad

del proceso.

Mantenimiento preventivo y/o correctivo de los Sistemas Administrativos

Direccién de Sistemas de Informacién

8. Notifica los motivos
de improcedencia.

O

9. Realiza
observaciones del
proceso.
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Mantenimiento preventivo y/o correctivo de los Sistemas Administrativos.
Subdireccién de Sistemas Sustantivos y Administrativos

10. Recibe las
observaciones sobre la
implementacién del
proceso.

11. Determina el
personal que realizard
laimplementacién del

proceso de
mantenimiento.

12. Establece
parametros de
seguridad del proceso.

15. Analiza los
resultados de la
actualizacion.

:Se obtuvieron
los resultados
esperados?

Si

16. Determina las
causas.

17. Informa a la DSI los
resultados del proceso.

¢(Realiza
directamente el
proceso?

No

14. Ejecuta el proceso
de mantenimiento.

13. Instruye a la JUD
de MyDSA para realizar
el proceso.
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Mantenimiento preventivo y/o correctivo de los Sistemas Administrativos

@
o
25
iR
Sn
o
§3 .,
E 2 4 19. Ejecuta el proceso
= 18. Recibe el proceso de mantenimiento 21. Informa los
] i i 20. Documenta los
o8s de mantenimiento con siguiendo los resultados del proceso
T Q> g - resultados.
S AE observaciones. parametros de ala SSSyA.
fg >E seguridad.
>523T
v €<
.2
cE
25
¢
-5
=
;
©
w
£
=
20
28]
e E 22, Recibe |
.Recibe la ;
S < v 23. Realiza 24. Resguarda la
o documentacion : ; o
St observaciones del informacién resultante
© = resultante de la §
(o] ; & proceso. en el archivo de la DSI.
9 ejecucion del proceso.
4
=

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
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Nombre del Procedimiento: Desarrollo o creacién de los Sistemas Sustantivos de la
Secretaria de Movilidad

Objetivo general: Desarrollar o crear los Sistemas Sustantivos necesarios para el
procesamiento de la informacion de la Secretaria de Movilidad.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
No. Actividad Tiempo
Actividad P
. ., Recibe electronicamente el diagrama de
Direccion de . ., .
1 . flujo para la creacion del sistema por parte 10
Sistemas de . ., ., .
., de la Direccion de Gestion de Proyectos de [ minutos
Informacion .,
Innovacion.
Analiza la peticion para verificar si el 45
B diagrama de flujo cumple con todos los )
- . . minutos
requisitos para crear el sistema sustantivo.
¢La solicitud es procedente?
NO
Notifica electronicamente las 30
3 observaciones sobre los elementos minutos
faltantes en el diagrama de flujo.
(Conecta con la actividad 1).
SI
Envia el diagrama de flujo del sistema 25
4 sustantivo con observaciones para su | minutos
desarrollo.
Subdireccion de , . . o
. ) Recibe diagrama de flujo para iniciar la 10
5 | Sistemas Sustantivos -, . : .
. ) creacion del sistema sustantivo. minutos
y Administrativos
Analiza el diagrama de flujo para
. . . . 45
6 determinar la funcionalidad del sistema )
. minutos
sustantivo.
¢El diagrama de flujo cumple con los
requerimientos?
NO
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; Indica los elementos faltantes para su 45
correccion. minutos
(Conecta con actividad 1).
SI

8 Identifica el tipo de conexién alas basesde | hora
datos.

9 Crea los modelos de la base de datos. 1hora
Desarrolla las APIs para realizar las

10 ) ., 8 horas
consultas de informacion.

11 Realiza las vistas del sistema sustantivo. 8 horas
Genera los formularios acorde al diagrama

12 ) & 8 horas
de flujo.
Establece el tipo de informacién por

13 5 horas
campo.
Programa las validaciones conforme al

14 5 horas.
proyecto.

15 Crea mensajes de validacion. 3 horas
Desarrolla los formatos de acuses

16 . 5 horas
definidos para el proyecto.
Desarrolla los formatos de formas

17 . 8 horas
valoradas definidas para el proyecto.

18 Establece los perfiles de los usuarios. 3 horas

19 Establece los roles de los usuarios. 5 horas
Revisa que concuerde el sistema con el

20 . ) 6 horas
diagrama de flujo.
:Se obtuvieron los resultados
esperados?
NO

1 Determina las causas para realizar [ 3horas
adecuaciones al proceso.
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(Conecta con la actividad 6).

Sl
Informa los resultados del proceso y 10
22 ; ; ; minutos
proporciona el sistema sustantivo.
Direccion de Recibe los resultados del desarrollo del 10
23 | Sistemasde sistema sustantivo para analizarlo Yy | minutos
Informacion realizar observaciones.
Informa a la Direccion de Gestion de
24 Proyectos e Innovacién sobre la creacién | 1hora

satisfactoria del sistema sustantivo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias 1 hora y 50 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

N/A

Aspectos a considerar:

1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: A) El dia laboral dura 8 horas; B)
Unicamente se labora en dias habiles.
2.- Se entendera por area administradora del Sistema, aquella Unidad administrativa

perteneciente a la Secretaria que solicita la creacion del Sistema Informatico.

3.- Las solicitudes de mantenimiento y/o actualizacidn, estan sujetas a la carga de
trabajo de la Direccion de Sistemas de Informacion y a la complejidad de las mismas, por
lo que se pueden ver afectados los tiempos de desarrollo, los cuales se haran de
conocimiento del area solicitante.
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¢Lasolicitud
es procedente?

1. Recibe
electrénicamente el
diagrama de flujo para

la creacion del sistema.

2. Analiza la peticion
para verificar si el
diagrama cumple con
todos los requisitos.

3. Notifica
electrénicamente las

observaciones sobre
los elementos
faltantes.

s 4. Envia el diagrama de
flujo con
observaciones para su
desarrollo.

Desarrollo o creacién de los Sistemas Sustantivos de la Secretaria de Movilidad

Subdireccién de Sistemas Sustantivos y Administrativos

¢Eldiagrama
cumple con los
requerimientos?

6.
5. Recibe el diagrama
de flujo para su
desarrollo.

Analiza el diagrama 4
de flujo para Si
determinar la

funcionalidad del

sistema. No

J \

8. Identifica el tipo de
conexion a las bases de

9. Crea los modelos de

la base de datos.
datos.

7. Indica los elementos
faltantes para su
correccion.

O

10. Desarrolla las APIs
para realizar las
consultas de
informacion.

1

12. Genera los
formularios acorde al
diagrama de flujo.

1. Realiza las vistas
del sistema
administrativo.

13. Establece el tipo
de informacién por
campo.

Pagina 133 de 200

SECRETARIA DE MOVILIDAD



MANUAL
ADMINISTRATIVO

0'o
%

(o]
o

GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO SECRETARIA DE MOVILIDAD

Subdireccién de Sistemas Sustantivos y Administrativos

14. Programa las
validaciones conforme
al proyecto.

15. Crea mensajes de
validacién.

16. Desarrolla los
formatos de acuse
definidos para el
proyecto.

17. Desarrolla los
formatos de las formas
valoradas definidas
para el proyecto.

18. Establece los

perfiles de los usuarios.

19. Establece los roles
de los usuarios.

20. Revisa que
concuerde el sistema
con el diagrama de
flujo.

:Se obtuvieron
los resultados
esperados?

22. Informa los
resultados del proceso
y proporciona el
sistema.

st

21. Determina las
causas para realizar
adecuaciones al
proceso.

Desarrollo o creacién de los Sistemas Sustantivos de la Secretaria de Movilidad

Direccién de Sistemas de
Informacién

23. Recibe los

resultados del

desarrollo para
analizarlo.

24.Informa a la DGPI
sobre la creacion
satisfactoria del

sistema sustantivo.

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
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Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y/o actualizacion de los Sistemas
Sustantivos a peticion de la Unidad Administradora del sistema

Objetivo general:

Sustantivos para contar con una infraestructura sélida.

Realizar el mantenimiento y/o actualizacion de los Sistemas

Descripcion Narrativa:
Responsable de la
No. Actividad Tiempo
Actividad P
NP . Recibe el oficio de solicitud de
Direccion Ejecutiva . Y
, mantenimiento y/o actualizacion a los
de Tecnologias de la . . 2
1 -, sistemas sustantivos por parte de las ,
Informaciény ) o ) , minutos
L, Unidades Administrativas y evalua que
Comunicacion . - .
cumpla con los requisitos administrativos.
(Cumple con los requisitos
administrativos?
NO
5 Orienta a las Unidades Administrativas 8
sobre la peticidn. minutos
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
5 Acusa el oficio de recibido (original y acuse) 20
y lo turna. minutos
) ., Recibe y analiza el oficio de la solicitud de
Direccion de . o 10
) mantenimiento y/o actualizacion a los
4 | Sistemasde . . . . minutos
-, sistemas sustantivos para verificar si es
Informacion.
procedente.
¢La solicitud es procedente?
NO
Envia el oficio de respuesta con los motivos
5 de improcedencia a las Unidades | 1hora
Administrativas.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
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6 Envia la solicitud con instrucciones para su 25

atencién. minutos
Subdireccion de Recibe oficio de la solicitud de 10
7 | Sistemas Sustantivos | mantenimiento y/o actualizacion a los minutos
y Administrativos sistemas sustantivos.

g Analiza la peticion para verificar si la| 1hora
solicitud es procedente.
¢Lo solicitado es procedente?
NO
Envia el oficio de respuesta con los motivos

9 de improcedencia a las Unidades| 1hora
Administrativas.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl

10 Determina el personal que atendera dicha [ 1 13
solicitud.
:Realiza directamente la atencion?
NO
Asigna la solicitud a la Jefatura de Unidad

11 Departamental de Mantenimiento y | 1hora
Desarrollo de Sistemas Sustantivos,
integrando instrucciones adicionales.
(Conecta con actividad 18).
Sl

12 Elabora el proceso de mantenimiento y/o [ 4 horas
actualizacion solicitado.
Establece parametros de cobertura para

13 . . 1 hora
ejecutar el proceso solicitado.
Ejecuta el proceso de mantenimiento y/o

14 ) . p ! 6 horas.
actualizacion.
Evalia los resultados obtenidos del

15 - 2 horas
proceso solicitado.
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iSe obtuvieron los resultados
esperados?
NO
Determina las causas para realizar
16 ) 2 horas
adecuaciones al proceso.
(Conecta con la actividad 12).
Sl
17 Comunica el resultado del proceso| 1hora
realizado.
(Conecta con la actividad 25).
Jefatura de Unidad . . -
Recibe oficio de  solicitud de
Departamental de - L
o mantenimiento y/o actualizacion a los
Mantenimientoy . . . ) 10
18 sistemas sustantivos con instrucciones .
Desarrollo de } ) ., : minutos
Sistermnas integradas por la Subdireccion de Sistemas
. Sustantivos y Administrativos.
Sustantivos.
19 Ejecuta el proceso de mantenimiento y/o [ 4 horas
actualizacion solicitado.
Establece parametros de cobertura para
20 ejecutar el  mantenimiento  y/o| lhora
actualizacion.
Ejecuta el proceso de mantenimiento y/o
21 J . p y/ 6 horas
actualizacion.
Analiza los resultados del mantenimiento
22 L 2 horas
y/o actualizacion.
iSe obtuvieron los resultados
esperados?
NO
Determina las causas para realizar
23 ) 2 horas
adecuaciones al proceso.
(Conecta con la actividad 19).
SI
24 Informa la resolucién de la solicitud. 1 hora
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Direccidn de Envia el oficio de respuesta a las Unidades 30
25 | Sistemas de Administrativas solicitantes notificando la minutos
Informacion resolucién de la solicitud.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dias 14 horas 55 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar
en cuenta que la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: a) El dia laboral dura 8 horas; b)
Unicamente se labora en dias habiles.

2.- El personal a cargo de la Oficialia de partes de la DETIC es personal
operativo/administrativo bajo las contrataciones de base, confianza y/o estabilidad
laboral, el cual se encarga de recibir y acusar de recibido los oficios dirigidos a esta
Direccidn, asi como orientar al solicitante con respecto a los requisitos administrativos.
3.- Los requisitos administrativos con los que debe cumplir la solicitud son los
siguientes: nimero de oficio, area solicitante, persona que lo solicita, descripcion de lo
solicitado y documentos escaneados (oficio original y soporte documental).

4.- El encargado de turnar las solicitudes al area correspondiente para atenderlas es el
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

5.- Se entendera por area administradora del Sistema aquella Unidad administrativa
perteneciente a la Secretaria que solicita la creacion del Sistema Informatico.

6.- Las solicitudes de mantenimiento y/o actualizacion, estan sujetas a la carga de
trabajo de la Direccion de Sistemas de Informacion y a la complejidad de las mismas,
por lo que se pueden ver afectados los tiempos de desarrollo, los cuales se haran de
conocimiento del area solicitante.

7.-El personal operativo/administrativo de la Direccion de Sistemas de Informacion (que
esta contratado por los esquemas de base, confianza y/o estabilidad laboral), es el
encargado de elaborar y enviar los oficios de respuesta indicando los resultados del
proceso de mantenimiento y/o actualizacion de los sistemas administrativos.

8.- La Unidad Administrativa solicitante corresponde a cualquiera de las direcciones de
la Secretaria de Movilidad que presente la solicitud.
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Mantenimiento y/o actualizacién de los Sistemas Sustantivos a peticién de la Unidad Administradora

Subdireccién de Sistemas Sustantivos y Administrativos

¢Realiza

¥ Py ¢

¢La solicitud 57-'5 directamente la
procedente? atencién?

7. Recibe oficio de
solicitud de

8. Analiza la peticion
para verificar si la

12. Elabora el proceso
de mantenimiento y/o

si 10. Determina el si
personal que atendera

> % solicitud es % = actualizacion
informacion. procedente dicha solicitud. solicitado.
SiEnviaeloficiea 11. Asigna la atencion
5 de la solicitud
respuesta con los 3 i
zwtivos e mtegralndo
OProcaderan instrucciones
. i adicionales.
¢Se obtuvieron los
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perados?
13.’Estable(;e 14. Ejecuta el proceso 15. Evaldia los Si 17. Comunica el
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Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento y Desarrollo de Sistemas
Sustantivos

18. Recibe oficio con la
solicitud con las
instrucciones
integradas.

19. Ejecuta el proceso
de mantenimiento y/o
actualizacion
solicitado.

20. Establece
parametros de
cobertura.

21. Ejecuta el proceso
de mantenimiento y/o
actualizacion.

22. Analiza los
resultados del
mantenimiento y/o
actualizacion.

¢Se obtuvieron los
resultados
esperados?

Si 24. Informa la
resolucion de la

solicitud.

23. Determina las
causas para realizar

adecuaciones al
proceso.

Mantenimiento y/o actualizacién de los Sistemas Sustantivos a peticién de la Unidad Administradora

Direccién de Sistemas de
Informacién

25. Envia el oficio de
respuesta a las

Unidades
Administrativas
solicitantes.

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
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Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo y/o correctivo de los Sistemas
Sustantivos

Objetivo general: Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los Sistemas
Sustantivos para contar con una infraestructura sélida.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . . .
No. ponsa Actividad Tiempo
Actividad
Subdireccion de Analiza la estructura y funcionamiento
1 | Sistemas Sustantivos | detectando posibles mejoras en la logica | 2 horas
y Administrativos de los Sistemas Sustantivos.
¢Se encontraron mejoras?
NO
Informa a la Direccidon de Sistemas de 10
- Informacion los resultados del proceso. minutos
(Conecta con el fin del proceso).
Sl
3 Estal?lece el nivel de impacto (Alto, Medio | 3 horas
o Bajo).
Identifica la solucion y establece el nivel de
4 atencion: verde - solucionado; amarillo - | 2horas
parcial.
- Elabora e informa el proceso de| 4horas
mantenimiento.
Direccion de 10
6 | Sistemasde Recibe el proceso de mantenimiento. minutos
Informacion
7 Analiza la viabilidad del proceso. 3 horas
¢El proceso es viable?
NO
10
8 Notifica los motivos de improcedencia. minutos
(Conecta con la actividad 1).
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SI
9 Realiza observaciones del proceso. 2 horas
Subdireccion de
10 ) ) Recibe las observaciones acerca de la 10
Sistemas Sustantivos | . ., minutos
. ) implementacion del proceso.
y Administrativos
Determina el personal que realizara la 10
11 implementacion del proceso de | minutos
mantenimiento.
Establece parametros de seguridad del
12 1 hora
proceso.
¢Realiza directamente el proceso?
NO
Instruye a la Jefatura de Unidad
13 Departamental de Mantenimiento y | 1phora
Desarrollo de Sistemas Sustantivos para
realizar el proceso.
(Conecta con actividad 18).
SI
14 Establece el proceso de mantenimiento. 4 horas
15 Analiza los resultados de la actualizacion. 2 horas
iSe obtuvieron los resultados
esperados?
NO
16 Determina las causas. 2 horas
(Conecta con la actividad 5).
SI
17 Informa a la Direccion de Sistemas de 10
Informacion los resultados del proceso. minutos
(Conecta con la actividad 22).
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Jefatura de Unidad
Departamental de . .
18 P o Recibe el proceso de mantenimiento con 10
Mantenimientoy . minutos
observaciones.
Desarrollo de
Sistemas Sustantivos
Ejecuta el proceso de mantenimiento
19 siguiendo los parametros de seguridad | 4 horas
establecidos.
20 Documenta los resultados. 2 horas
Informa los resultados del proceso a la 10
21 Subdireccidon de Sistemas Sustantivos y )
- . minutos
Administrativos.
(Conecta con la actividad 15).
Direccion de ) L,
. Recibe la documentacion resultante del 10
22 | Sistemasde )
., proceso. minutos
Informacion
23 Realiza observaciones sobre el proceso. 1 hora
Resguarda la informacion resultante en el 20
24 archivo de la Direccidon de Sistemas de )
., minutos
Informacion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia 10 horas 50 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:

1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: a) El dia laboral dura 8 horas; b)
Unicamente se labora en dias habiles.

2.- El proceso de mantenimiento preventivo y/o correctivo esta sujeto a la carga de
trabajo de la Direccion de Sistemas de Informacion y a la complejidad del mismo, por lo
que se pueden ver afectados los tiempos de ejecucion en dicho proceso.
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directamente el
proceso?
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izara Si
observaciones sobre la pgrsonal due re'alllzara 12.(Estab1ece 14. Ejecuta el proceso
; o laimplementacion del parametros de sl
implementacion del X de mantenimiento.
proceso de seguridad del proceso.

proceso. No

mantenimiento.

13. Instruye a la JUD de
MyDSS para realizar el
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¢Se obtuvieron
los resultados
esperados?

Si

15. Analiza los
resultados de la
actualizacion.

17.Informa a la DSl los
resultados del proceso.

Mantenimiento preventivo y/o correctivo de los Sistemas Sustantivos
Subdireccién de Sistemas Sustantivos y Administrativos

16. Determina las
causas.
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VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
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Nombre del Procedimiento: Alta de usuario en el Servicio de Internet Institucional

Objetivo general: Proporcionar el servicio de internet al personal de la Secretaria de
Movilidad de acuerdo a las necesidades, disponibilidad y capacidad de lainfraestructura.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
No. Actividad Tiempo
Actividad P
Recibe el oficio de solicitud de servicio de
. AN . Internet Institucional por parte de la
Direccion Ejecutiva . . . ‘s
) Unidad Administrativa para la creacion de
de Tecnologias de la . . 2
1 -, un sistema y revisa que cumpla con los .
Informaciony . . . , minutos
L requisitos administrativos, asi como la
Comunicacion . ., p L. .
integracion del “Formato unico de servicio
de soporte técnico y de red institucional”.
(Cumple con los requisitos de
administrativos?
NO
Orienta a la Unidad Administrativa sobre la 8
‘ peticion. minutos
(Conecta con el fin del procedimiento).
SI
Acusa el oficio de recibido (originaly acuse) 15
3 y lo turna. minutos
Recibe y envia el oficio de solicitud y el
Direccion de “Formato Unico de servicio de soporte 10
4 | Telecomunicaciones | técnico y de red institucional” con las | minutos
instrucciones para su atencion.
) ., Recibe el oficio de solicitud de alta y el
Subdireccion de B - - /
L Formato unico de servicio de soporte 5
5 Comunicacionesy .. . ) .
.. tecnico y de red institucional” con las [ minutos
Soporte Tecnico o )
indicaciones a seguir.
Analiza la peticion para verificar si la 30
6 solicitud es procedente. minutos
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¢La solicitud es procedente?
NO
Indica los motivos de la improcedencia y 30
7 envia sus observaciones a la Subdireccion minutos
de Comunicacionesy Soporte Técnico.
(Conecta con la actividad 12).
Sl
Envia la solicitud con instrucciones para su 25
8 atencion. minutos
Jefatura de Unidad Genera los permisos en los sistemas de
9 | Departamental de control y realiza las pruebas de conexiona | 1hora
Redesy Seguridad Internet segun lo solicitado.
¢La conexion a internet fue exitosa?
NO
Verifica la configuracion del servidor DNS 'y 30
10 del navegador de Internet hasta que la .
-, : minutos
conexion sea exitosa.
(Conecta con la actividad 9).
SI
Comunica el resultado del proceso 30
11 realizado. minutos
Subdireccion de , . )
. Envia el oficio respuesta a la Unidad 10
12 | Comunicacionesy . . .
, . Administrativa interesada. minutos
Soporte Tecnico
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 horas, 15 minutos habiles.
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:
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1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccidon Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: A) El dia laboral dura 8 horas; B)
Unicamente se labora en dias habiles.

2.- El personal a cargo de la Oficialia de partes de la DETIC es personal
operativo/administrativo bajo las contrataciones de base, confianza y/o estabilidad
laboral, el cual se encarga de recibir y acusar de recibido los oficios dirigidos a esta
Direccidn, asi como orientar al solicitante con respecto a los requisitos administrativos.

3.- Los requisitos administrativos con los que debe cumplir la solicitud son los siguientes:
numero de oficio, area solicitante, persona que lo solicita, descripcion de lo solicitado y
documentos escaneados (oficio original y soporte documental).

4.- El encargado de turnar las solicitudes al area correspondiente para atenderlas es el
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

5.- El usuario de Internet es el Unico responsable del uso adecuado del servicio de
internet asignado por la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.

6.- Todos los usuarios de Internet estan sujetos a lo especificado en el “Formato unico de
servicio de soporte técnico y de red institucional”, mismo que se proporciona por la
Direccion de Telecomunicaciones.

7.- El personal operativo/administrativo de la Direccion de Telecomunicaciones -que
esta contratado por los esquemas de base, confianza y/o estabilidad laboral-, es el
encargado de elaborar y enviar los oficios de respuesta de las solicitudes.

8.- La Unidad Administrativa solicitante corresponde a cualquiera de las direcciones de
la Secretaria de Movilidad que presente la solicitud.

No existe excepcion alguna de lo antes descrito, salvo en circunstancias

extraordinarias que asi lo ameriten y con previa autorizacién de la Direccion Ejecutiva de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
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Alta de Usuario al Servicio de Internet Institucional

Jefatura de Unidad Departamental de Redes y

Seguridad

¢La conexién a

Internet fue
exitosa?
9. Genera los permisos i 11. Turna la solicitud a
y realiza las pruebas la DT para que se emita
seglin lo solicitado. el oficio respuesta.

10. Verifica la
configuracion del
servidor DNSy del

navegador de Internet.

Subdireccién de Comunicacionesy

Soporte Técnico

12. Envia el oficio
respuesta a la Unidad
Administrativa
interesada.

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez

Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
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Nombre del Procedimiento: Atencion de solicitudes de soporte técnico

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Objetivo general: Proporcionar el servicio de soporte técnico a los equipos de
tecnologias de la informacidén y comunicacion de la Secretaria de Movilidad acorde a las
necesidadesy a la disponibilidad de infraestructura.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
No. Actividad Tiempo
Actividad P
Jefatura de
1 Unidad Recibe la solicitud de soporte técnico por 5
Departamental de parte del usuario y evalla su procedencia. | minutos
Servicios al Usuario.
¢La solicitud es procedente?
NO
Informa a la Jefatura de Unidad
5 Departamental de Soporte Técnico para 5
revisar integralmente la peticién del | Minutos
usuario.
(Conecta con el fin del procedimiento).
SI
3 Genera el ticket y envia la solicitud para su 5
atencion. minutos
Jefatura de Unidad Evalla la procedencia de la solicitud de 5
4 Departam?ntél de soporte técnico reportada para  su | minutos
Soporte Tecnico atencién.
¢La solicitud es procedente?
NO
s Justifica la improcedencia del ticket e 15
informa al usuario el motivo de la misma. | Minutos
(Conecta con el fin del procedimiento).
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Si
Asigna al personal operativo de la Jefatura 30
6 de Unidad Departamental de Soporte | minutos
Técnico para atender la solicitud.
Jefatura de Unidad
. Departam?nt?l de Acude al sitio para atender lasolicitudydar | g horas
Soporte Tecnico soporte técnico.
(Personal operativo)
¢{Quedo atendida la solicitud?
NO
Brinda la atencidn hasta la satisfaccion del
8 usuario, por lo que el soporte técnico | ghoras
acude las veces que sea necesario para
resolver la problematica.
(Conecta con la actividad 7).
SI
Solicita firma de conformidad del usuario 5
9 por el trabajo realizado en la hoja de [ inutos
servicio.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 horas y 10 minutos habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A.

Aspectos a considerar:

1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccidon Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: a) El dia laboral dura 8 horas; b)
Unicamente se labora en dias habiles.
2.- El personal operativo a cargo de la “Mesa de Ayuda de Soporte Técnico” es todo aquel
elemento operativo o administrativo contratado bajo los regimenes de base, confianza

y/o estabilidad laboral.
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3.- Se entendera por usuario todo aquel empleado de la Secretaria que tenga acceso a
un equipo de computo propiedad de esta dependencia para el desarrollo de sus
actividades.

4.- El servicio de ticket es individual, es decir, el servicio sélo se puede proporcionar al
usuario que reporta la incidencia. Si lo reporta un usuario que no tiene el problema, se le
indicara que lo debe reportar la persona que esta siendo afectada directamente.

5.- Todas las solicitudes de atencidn a usuarios de servicios informaticos se recibiran en
la “Mesa de Ayuda de Soporte Técnico” en el nimero telefénico y en la extensién en un
horario de lunes a viernes de 8:00 a 19:00 horas. Las solicitudes que se hagan después del
horario sefialado seran atendidas hasta el dia siguiente.

6.- A cada solicitud de atencidn a usuarios se le dara un nimero de ticket, el cual serd
asignado por el Sistema de Ticket como resultado de la captura de la solicitud en el
mismo.

7.- El personal que pertenece a la Subdireccién de Comunicaciones y Soporte Técnico
debe conducirse en todo momento con cortesiay buenos modales con el usuario, indicar
sunombre y solicitar que se le permita el acceso para solucionar el incidente reportado,
asi como solicitar la autorizacion del usuario para realizar cualquier cambio mayor que
sea requerido en el equipo.

8.- El personal de Soporte Técnico no podra dejar ningln servicio que se encuentre
atendiendo sin terminar, por lo que debera pedir que se le releve con otro compafiero
para que termine el servicio.

9.- El personal de Soporte Técnico debe documentar sistematicamente todos aquellos
eventos que atienda.

10.- El servicio de atencion de usuarios se le proporcionara exclusivamente a empleados
de la Secretaria y sélo en los casos en que el problema reportado se relacione
directamente con las actividades sustantivas encomendadas. No se permite la
incorporacion de ningun equipo de codmputo o equipo periférico propiedad de terceros
a la infraestructura tecnoldgica de la Secretaria, debido a que la infraestructura esta
calculada Gnicamente para soportar la operacidén de los equipos propiedad de esta
dependencia.

11.- Es responsabilidad de los titulares de las areas y usuarios a quienes se le asignen los
bienes informaticos, el cuidado y el uso adecuado de los mismos. Por lo que deben evitar
utilizarlos para labores ajenas a las relacionadas con las operaciones correspondientes
ala Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México.

12.- La Subdireccidon de Comunicacionesy Soporte Técnico es la encargada de mantener
en adecuadas condiciones de operacion los equipos y sistemas de computo conforme a
los requerimientos de la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México. Los servicios de
mantenimiento correctivo estaran a cargo exclusivamente del personal técnico que esta
Subdireccion designe.

13.- La Subdireccién de Comunicaciones y Soporte Técnico debera atender las
incidencias en el menor tiempo posible, definir las acciones que se deberan ser llevadas
a cabo para subsanar las incidencias reportadas, asi como dar solucion de las mismas
para restablecer los equipos a su condicidn de correcta operacion.
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14.- Los tiempos de atencion de la Subdireccion de Soporte Técnico y Mantenimiento de
Equipos de COmputo dependen de donde se reporte el incidente, es decir, el tiempo de
atencion va a variar en relacion si el reporte proviene de la sede, algin mddulo de
atencion o de alglin remolque. Lo anterior se debe a lo siguiente:

UBICACION OBSERVACIONES
Sede y Médulo de La atencion se brinda de manera inmediata o dentro de las
Insurgentes 24 horas siguientes acorde a la disponibilidad de personal.
Médulo La atencidn se brinda de manera inmediata o dentro de las
Patriotismo 48 horas siguientes acorde a la disponibilidad de personal.
Modulos
, . La atencidn se brinda de manera inmediata o dentro de las
Movilesy . . -
72 horas siguientes acorde a la disponibilidad de personal.
Alcaldias
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Atencidn de solicitudes de soporte técnico

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios al Usuario

¢Lasolicitud es
procedente?

si 3. Genera el ticket y
envia la solicitud para
su atencion.

1. Realiza solicitud y
evaltia su procedencia.

2.Reportaala JUD de
Soporte Técnico para
revisar la peticion.

Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico

iLasolicitud es
procedente?
4.Evaltala si
procedencia de la
solicitud reportada
para su atencion

6. Genera el ticket y
envia al personal
operativo de la JUD de
ST para atender la
solicitud.

5. Justifica la
improcedencia del
ticket e informa al

usuario el motivo de la
misma.

Jefatura de Unidad Departamental de Soporte
Técnico (Personal operativo)

:Queda atendida la
solicitud?

7. Acude a sitio para si 9. Solicita firma de
atender la solicitud y conformidad del
dar soporte técnico. usuario.

ﬁﬁ

8. Brinda la atencion
hasta la satisfaccion
del usuario.

—_—

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez

Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
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Nombre del Procedimiento: Solicitar Altas, Bajas o Cambios (ABC) en las prestaciones

objeto de la Contratacion Consolidada de los servicios de Telefonia e Internet.

Objetivo general: Proporcionar el servicio de Telefonia Tradicional y Servicios de acceso
de internet, Redes y Procesamiento de la Informacion a las Unidades Administrativas de
la Secretaria de Movilidad acorde a las necesidades y a la disponibilidad de
infraestructura.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
No. Actividad Tiempo
Actividad P
Direccion Ejecutiva Recibe la solicitud de Altas, Bajas o
N de Tecnologias de la | Cambios (ABC) de los servicios de Telefonia 1 hora
Informaciony e Internet por parte de la Unidad
Comunicacion. Administrativa y turna.
Recibe y analiza la solicitud de Altas, Bajas
Direccion de o Cambios (ABC) de los servicios de
2 . , . . , 4 horas
Telecomunicaciones | Telefonia e Internet e identifica el cluster
donde se ubican los servicios.
¢La solicitud es procedente?
NO
3 Indica los motivos de laimprocedenciaala | 4 horas
Unidad Administrativa solicitante.
(Conecta con el fin del procedimiento).
SI
Solicita que realice el tramite
4 correspondiente  para  obtener la| 8horas
aprobacion de la viabilidad financiera.
Direccion General de
Administracién y Solicita  aprobacion  de  viabilidad
5 | Finanzasen la financiera de la solicitud de Altas, Bajas 0 | g horas
Secretaria de Cambios (ABC) a la Unidad Administrativa
Movilidad Consolidadora (UAC) .

Pagina 158 de 200




MANUAL

ADMINISTRATIVO

‘ 'ﬁ GOBIERNO DE LA

\‘H‘“/ d CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Notifica a la Direccion de
Telecomunicaciones sobre el resultado de
la solicitud de aprobaciéon de viabilidad
financiera.

4 horas

Direccidon de
Telecomunicaciones

Recibe el resultado de la solicitud de
aprobacion de viabilidad financiera.

30
minutos

¢La solicitud fue aprobada?

NO

Infforma a la Unidad Administrativa
solicitante que la peticion fue rechazada.

8 horas

(Conecta con el fin del procedimiento).

SI

Recopila lainformacion en los Formatos de
Altas, Bajas o Cambios (ABC) destinados
para la peticion.

8 horas

10

Entrega los formatos de Altas, Bajas o
Cambios (ABC).

8 horas

11

Direccion General de
Administraciony
Finanzas en la
Secretaria de
Movilidad

Solicita la aprobacion de la viabilidad
técnica de la solicitud de Altas, Bajas o
Cambios (ABC) a la Unidad de Apoyo
Administrativo Técnico (UAAT).

8 horas

12

Notifica sobre el resultado de la solicitud
de aprobacion técnica.

4 horas

13

Direccidn de
Telecomunicaciones

Recibe el resultado de la solicitud de
aprobacion de viabilidad técnica.

30
minutos

¢La solicitud es viable?

NO

14

Realiza las correcciones correspondientes
alosformatos de lasolicitud de Altas, Bajas
o Cambios (ABC).

2 dias

(Conecta con la actividad 9).

SI
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Formaliza la peticion de Altas, Bajas o
Cambios (ABC) con el proveedor de
servicios (mismo que debe cubrir las
15 necesidades del clister donde se ubican 5 dias
los servicios) e informa de conocimiento a
la Unidad Administrativa Consolidadora
(UAC) y la Unidad de Apoyo Administrativo
Técnico (UAAT) involucradas.

Notifica la conclusion satisfactoria del
proceso a la Unidad Administrativa | 8horas
solicitante via oficio.

16

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias, 2 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccidon Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: a) El dia laboral dura 8 horas; b)
Unicamente se labora en dias habiles.

2.- El proceso anteriormente desarrollado se realiza de manera anual, debido a que
corresponde a una contratacion de servicios externos a la Secretaria de Movilidad.

3. La solicitud de Viabilidad Financiera y Viabilidad Técnica corresponde a la Direccidn
General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de
México.

4.- El tiempo de respuesta para la emision de la Viabilidad Financiera depende de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas; como es un proceso externo a la Secretaria de Movilidad, el
tiempo de respuesta no se incluye en el tiempo aproximado de ejecucion.

5.- El tiempo de respuesta para la emision de la Viabilidad Técnica depende de la
Direccidn Ejecutiva de Politica, Conectividad e Infraestructura de Telecomunicaciones
de la Agencia Digital de Innovacion Publica; como es un proceso externo a la Secretaria
de Movilidad, el tiempo de respuesta no se incluye en el tiempo aproximado de
ejecucion.

6.- La Unidad Administrativa solicitante corresponde a cualquiera de las direcciones de
la Secretaria de Movilidad que presente la solicitud.
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Direccién Ejecutiva de Tecnologias
de la Informacién y Comunicacién

1. Recibe solicitud de
Altas, Bajas o Cambios
(ABC) de los servicios
de Telefonia e Internet.

Direccién de Telecomunicaciones

©

2. Recibe y analiza las
necesidades de
comunicacion e

identifica el cluster.

¢Lasolicitud es

procedente?
Si 4. Solicita que realice
! el tramite para obtener
la aprobacidn de la
No vialidad financiera.

3. Indica los motivos

de improcedencia a la

Unidad Administrativa
solicitante.

Solicitar Altas, Bajas o Cambios en las prestaciones objeto de la Contratacién Consolidada

Direccién General de
Administracién y Finanzas en la

Secretaria de Movilidad

5. Solicita la
aprobacion de
viabilidad financiera de
la solicitud de ABC a la
UAC.

6. Notifica el resultado
de la solicitud de
aprobacion de
viabilidad financiera.

©
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Consolidada

Direccién de Telecomunicaciones

®

~
7. Recibe el resultado
de la solicitud de
aprobacion de
viabilidad financiera.

iLasolicitud fue

aprobada?
9. Recopila la
Si informacion en los
formatos ABC
destinados para la
No L peticion.

10. Entrega los
formatos ABC.

7

\

N
8. Informa a la Unidad
Administrativa
solicitante que la
peticion fue rechazada.

—
©®

Direccién General de

Solicitar Altas, Bajas o Cambios en las prestaciones objeto de la Contratacién
Administracién y Finanzas en la

Secretaria de Movilidad

11. Solicita la
aprobacion de la
viabilidad técnica de la
solicitud ABC a la UAAT.

12. Notifica sobre el
resultado de la
solicitud de aprobacion
de viabilidad técnica.
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Solicitar Altas, Bajas o Cambios en las prestaciones
objeto de la Contratacion Consolidada
Direccién de Telecomunicaciones

®

13. Recibe el resultado
de la solicitud de
aprobacion de
viabilidad técnica.

¢Lasolicitud fue
aprobada?

Si

No

15. Formaliza la
peticion ABC con el
proveedor e informa a
la UAC y la UAAT.

14. Realiza las
correcciones
correspondientes a los
formatos de la
solicitud ABC.

v

16. Notifica la
conclusion
satisfactoria a la
Unidad Administrativa.

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
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Nombre del Procedimiento: Atencién de solicitud de nodo de red

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Objetivo general: Proporcionar la conexion a la red de datos institucional a los equipos
de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Movilidad acorde a las necesidades 'y
a ladisponibilidad de infraestructura.

Descripcion Narrativa:

Responsable de . . .
No. . Actividad Tiempo
la Actividad
Direccion . . - : .
. . Recibe el oficio de solicitud de instalacion
Ejecutiva de .
, de nodo por parte de la Unidad 5
1 Tecnologias de la - . , .
-, Administrativa y evalua que cumpla con | minutos
Informaciony - . .
L, los requisitos administrativos.
Comunicacion.
(Cumple con los requisitos
administrativos?
NO
5 Orienta a la Unidad Administrativa sobre la 10
peticion. minutos
(Conectar con fin del procedimiento)
SI
5 Acusa el oficio de recibido (originaly acuse) 5
y lo turna. minutos
4 Direccidn de Recibe el oficio de solicitud y lo envia con 25
Telecomunicaciones | instrucciones para su atencion. minutos
Subdireccién de . . . .
L Recibe la solicitud de instalacion de nodoy 5
5 Comunicacionesy . . .
,. analiza la peticion. minutos
Soporte Tecnico
Envia la solicitud con instrucciones de oe
6 levantamiento técnico en el sitio de )
. ., minutos
instalacion de nodo.
Jefatura de Unidad ,
Recibe la solicitud de instalacion de nodoy 25
7 Departamental de . S .
: analiza la peticion. minutos
Redesy Seguridad
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Realiza levantamiento  técnico de
condiciones fisicas, eléctricas, material
8 . . . 1 hora
necesario y disponibilidad en el lugar
indicado por el solicitante.
¢La solicitud es procedente?
NO
Indica los motivos de la improcedencia y 20
9 comunica el resultado del proceso .
) minutos
realizado.
(Conecta con la actividad 13).
SI
Instala el nodo en el lugar indicado por la
10 . . . . 3 horas
Unidad Administrativa solicitante.
¢La conexion a la red de datos fue
exitosa?
NO
Verifica el cableado y conectividad al
11 : . 1 hora
dispositivo.
(Conecta con la actividad 10).
SI
12 Comunica el resultado del proceso 30
realizado. minutos
Subdireccién de . ,
L Elabora oficio de respuesta y envia a la 10
13 Comunicacionesy . . . . .
. Unidad Administrativa solicitante. minutos
Soporte Tecnico
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 horas y 50 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:
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1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: a) El dia laboral dura 8 horas; b)
Unicamente se labora en dias habiles.

2.- El personal a cargo de la Oficialia de partes de la DETIC es personal
operativo/administrativo bajo las contrataciones de base, confianza y/o estabilidad
laboral, el cual se encarga de recibir y acusar de recibido los oficios dirigidos a esta
Direccidn, asi como orientar al solicitante con respecto a los requisitos administrativos.
3.- Los requisitos administrativos con los que debe cumplir la solicitud son los siguientes:
numero de oficio, area solicitante, persona que lo solicita, descripcion de lo solicitado y
documentos escaneados (oficio original y soporte documental).

4.- El encargado de turnar las solicitudes al area correspondiente para atenderlas es el
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

5.- La solicitud debera estar signada por el Director de la Unidad Administrativa
requirente segln lo estipulado en la CIRCULAR 04 “Lineamientos para conectar
dispositivos a la Red de Datos Institucional”.

6.- El tiempo aproximado de ejecucién se ha estimado considerando la instalacion de 1
nodo, si la solicitud es mas de un nodo los tiempos pueden cambiar.

7.- La Unidad Administrativa solicitante corresponde a cualquiera de las direcciones de
la Secretaria de Movilidad que presente la solicitud.
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Diagrama de flujo

@ ¢Cumple con los

requisitos
administrativos?

N
1. Recibe solicitud y 3. Acusa el oficio de
evallia que cumpla con recibido (originaly
los requisitos. acuse) y lo turna.
J

2. Orienta a la Unidad

Administrativa sobre la

peticion.

4. Recibe el oficio de
solicitud y lo envia con
instrucciones para su @
atencion.

Direccidn Ejecutiva de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién

Atencién de solicitud de nodo de red.

Direccion de

Telecomunicaciones

>
v 5,0
° 9.2
(ool ol == 5 S , Ao
o o8 5. Recibe la solicitud 6. Envia la solicitud
Q2 l'q-) de instalacién de nodo con instrucciones de
b= g £ y analiza la peticion. levantamiento técnico
T 5 9
0 o
2583
o
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Atencién de solicitud de nodo de red.

Jefatura de Unidad Departamental de Redes y Seguridad

7. Recibe la solicitud
de instalacion de nodo
y analiza la peticion.

8. Realiza
levantamiento técnico
en el lugarindicado por

el solicitante.
J

¢Lasolicitud es
procedente?

Si

No

10. Instala el nodo en
el lugar indicado.

-
9. Indica los motivos
de laimprocedenciay
comunica el resultado
del proceso realizado.

\

¢Laconexiénala
red de datos fue
exitosa?

Si

12. Comunica el
resultado del proceso
realizado.

11. Verifica el cableado
y conectividad al
dispositivo.

'

Subdireccion de
Comunicaciones y Soporte

4,

Técnico

13. Elabora oficio de

respuestay enviaa la
Unidad Administrativa
solicitante.

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
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Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo a equipos de red.

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Objetivo general: Prevenir los fallos fisicos y/o légicos en los equipos de red propiedad
de la Secretaria.

Descripcion Narrativa:

Responsable de .. .
No. .. Actividad Tiempo
la Actividad
Consulta el calendario de Vvisitas
Jefatura de Unidad , o, y
establece el dia en que realizara el 30
! Departamental de mantenimiento preventivo a los equipos | minutos
Redesy Seguridad P auip
de red.
5 Verifica el estado de los equipos a los 30
cuales se les dara mantenimiento. minutos
Acude los dias programados rocede a
3 . . p & . /P 3 horas
realizar la revision de los equipos de red.
Ejecuta las pruebas de funcionalidad en los
4 } 2 horas
equipos de red.
¢(Funcionan correctamente los equipos
dered?
NO
Sustituye el equipo por uno en buenas
- u |.u-y quipo por u u Lhora
condiciones.
(Conecta con actividad 4)
SI
Elabora una hoja de servicio y solicita la
6 firma de conformidad del responsable de | 1hora
la actividad.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A
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Aspectos para considerar:

1.- El mantenimiento preventivo consiste en hacer la limpieza del equipo, asi como llevar
a cabo la actualizacién del software.

2.- Este procedimiento preventivo se realizara al menos una vez al afio, ya que su
propdsito es realizar revisiones periddicas a los equipos de red para mantenerlos en
optimas condiciones.

3.- Este servicio Unicamente se brinda a equipos de red que sean propiedad de la
Secretaria.

4.- Antes de finalizar el mantenimiento preventivo se deberan hacer pruebas de
funcionalidad.

5.- Cada reporte debera ser firmado por el Jefatura de Unidad Departamental de Redesy
Seguridad, validando que se dio un correcto mantenimiento preventivo.
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= Co_nsulta_e_l 2. Verifica el estado de 3. Acude los dias
calendario de visitas y -
5 los equipos a los programados y
estable el dia en que . ’
oA cuales se les dara procede a realizar la
fealzata.c mantenimiento. revision.

mantenimiento.

¢Existen fallas en los
equipos de red?

(6. Elabora una hoja de

4. Ejecuta las pruebas Si servicio y solicita la
de funcionalidad en los firma de conformidad
equipos de red. del responsable de la
No L actividad.

5. Sustituye el equipo
por uno en buenas
condiciones.

k J

Mantenimiento preventivo a equipos de red.

Jefatura de Unidad Departamental de Redes y Seguridad.

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
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Nombre del Procedimiento: Asignacion de recursos de red.

Objetivo general: Asignar los recursos de red institucional (Direcciones IP, permisos de
conexion a paginas o aplicaciones especificas y conectividad a internet) a usuarios
adscritos a la Secretaria.

Descripcion Narrativa:

Responsable de
No. Actividad Tiempo
la Actividad
. R . Recibe el oficio de solicitud de servicio de
Direccion Ejecutiva de ot ¢ Institucionsl ¥
. nternet Instituciona evalla que )

1 Tecnolog'lflsdela l : y (1 5 minutos
Informacién y cumpla con 0s requisitos
Comunicacién_ administratiVOS.

{Cumple con los requisitos
administrativos?
NO
Orienta a las Unidades Administrativas )

2 o, 10 minutos
sobre la peticion.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
Acusa el oficio de recibido (original y )

3 10 minutos
acuse) y lo turna.

Direccion de Recibe y analiza la peticion para su )

4 o . 25 minutos

Telecomunicaciones | procedencia.
¢La solicitud es procedente?
NO
Notifica via oficio los motivos de la
5 improcedencia a la Unidad | 30 minutos
Administrativa solicitante.
(Conecta con fin de procedimiento).
SI
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No.

Responsable de

la Actividad

Actividad

Tiempo

Envia el oficio con instrucciones para su
atencion.

25 minutos

Subdireccion de
Comunicacionesy
Soporte Técnico

Recibe oficio y lo asigna para su atencion.

20 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Redesy Seguridad

Recibe el oficioy las instrucciones para su
atencion.

10 minutos

Configura los recursos solicitados vy
realiza pruebas de funcionalidad para
validar que los recursos funcionen
correctamente.

3 horas

¢Los  recursos de red trabajan
correctamente?

NO

10

Revisa la configuracion e identifica el
posible problema.

30 minutos

(Conecta con la actividad 8).

SI

11

Solicita al usuario que valide que la
solicitud fue atendida.

5 minutos

12

Registra en bitacora los siguientes datos:
nombre completo del usuario, cargo,
direccion IP asignaday fecha de atencidn.

5 minutos

13

Comunica el resultado del proceso
realizado.

30 minutos

14

Subdireccion de
Comunicacionesy
Soporte Técnico

Elabora oficio de respuesta y envia a la
Unidad Administrativa solicitante.

30 minutos
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Responsable de
No. Actividad Tiempo
la Actividad

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 horas y 55 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos para considerar:

1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccidon Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: a) El dia laboral dura 8 horas; b)
Unicamente se labora en dias habiles.

2.-Los recursos informaticos son finitos, por lo que la Direccion de Telecomunicaciones
se reserva la atencion a las solicitudes de las Unidades Administrativas de acuerdo a los
recursos disponibles con lo que cuente la dependencia en el momento de emision de la
misma.

3.- Para que el servicio solicitado sea validado como atendido, el usuario final debera
escribir en el oficio los siguientes datos: nombre completo, fechay firma.

4.- La Unidad Administrativa solicitante corresponde a cualquiera de las direcciones de
la Secretaria de Movilidad que presente la solicitud.
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Direccidn Ejecutiva de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

¢Cumple con los requisitos

1. Recibe solicitud y
evalla que cumpla con
los requisitos.

administrativos?

Si

3. Acusa el oficio de
recibido (original y
acuse) y lo turna.

2. Orientaa las
Unidades
Administrativas sobre
la peticion.

Asignacion de recursos de red

Direccion de Telecomunicaciones

©

4. Recibe y analiza la
peticién para su
procedencia.

¢Lasolicitud es

procedente?

Si

6. Envia el oficio con
instrucciones para su
atencion.

5. Notifica via oficio
los motivos de la
improcedencia a la
Unidad Administrativa.

Subdireccién de
Comunicaciones y Soporte
Técnico

7. Recibe oficio y lo
asigna para su
atencion.
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Asignacion de recursos de red

Jefatura de Unidad Departamental de Redes y Seguridad

8. Recibe el oficio y
las instrucciones para
su atencion.

9. Configura los
recursos solicitados y
realiza pruebas de
funcionalidad.

;Los recursos de red
trabajan
correctamente?

Si

No

11. Solicita al usuario
que valide que la
solicitud fue atendida.

10. Revisa la
configuracion e
indentifica el posible
problema.

)

4 N\

12. Registra en 13. Comunica el
bitacora los datos resultado del proceso
correspondientes. realizado.

. J

>
83| )
556 14. Elabora el oficio de
S5O respuestay envia a la
O ® : £ -
0.9 g Unidad Administrativa
550 solicitante.
e Q.
=) gg \ J
Bag

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
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Nombre del Procedimiento: Mantenimiento correctivo de equipos de red.

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Objetivo general: Corregir los fallos técnicos y de software que se presenten en los
equipos de red de acceso, asi como detectar los equipos de red dafiados para su baja.

Descripcion Narrativa:
Responsable de . .
No. . Actividad Tiempo
la Actividad
Jefatura de Unidad :
1 | Departamental de | Recibe el equipo de red danado. )
) minutos
Redesy Seguridad
Revisa la vigencia de las garantias del
2 ) 1hora
equipo.
¢Tiene contrato vigente de
mantenimiento por parte del
proveedor?
NO
Asigna el equipo danado a su personal
3 , & e L . 1 hora
técnico operativo para revision
(Conectar con actividad 5).
SI
Solicita al proveedor revisar, reparar o
4 L . . 1 hora
sustituir el equipo dafnado.
(Conecta con la actividad 15).
Jefatura de Unidad
Departamental de _ . .
= | Redesy Seguridad Revisa el equipo de red a nivel de 1 hora
hardware.
(personal técnico
operativo)
¢El dano del equipo es a nivel de
hardware?
NO
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Revisa si el dafo del equipo es a nivel de
software.

1 hora

(Conectar con actividad 10).

SI

Verifica si se cuentan con los suministros
para arreglar la falla.

1 hora

(Se cuenta con los suministros
necesarios para su reparacion?

NO

Dictamina la baja técnica del equipo.

1 hora

(Conecta con el fin del procedimiento).

SI

Sustituye la parte dafiada del equipo de
red.

2 horas

(Conecta con la actividad 13).

10

Analiza el sistema operativo del equipo de
red.

1 hora

¢El sistema operativo del equipo de red
funciona adecuadamente?

NO

11

Reinstala el sistema operativo del equipo
de red.

1 hora

(Conecta con la actividad 13).

SI

12

Actualiza el sistema operativo a su Gltima
version.

1 hora

13

Valida que el equipo de red funcione
adecuadamente.

1 hora

¢Elequipo de red presenta fallas?
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NO

Coordina la instalaciéon o almacenamiento
14 . 2 horas
del equipo de red.

(Conecta con el fin del procedimiento).

SI
Dictamina la baja técnica del equipo de
15 1 hora
red.
16 Solicita la baja del equipo de red. ldia
Jefatura de Unidad
Departamental de
17 Almacenes e Ejecuta la baja del equipo de red en el 20 dias
Inventarios en la inventario de equipos productivos.
Secretaria de
Movilidad

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias 17 horas 5 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos para considerar:

1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: a) El dia laboral dura 8 horas; b)
Unicamente se labora en dias hébiles.

2.- Este procedimiento aplica cuando un equipo de red requiere mantenimiento fuera de
las fechas programadas de mantenimiento preventivo.

3.- Se brindara mantenimiento Unicamente a los equipos de red que sean propiedad de
la Secretaria.

4.- El tiempo proyectado para la baja del equipo de red en el inventario de equipos
productivos no depende de la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion. Por ello, se contemplé un periodo estimado que puede extenderse segln
el alcance del inventario.
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Mantenimiento correctivo de equipos de red

Jefatura de Unidad Departamental de Redes y

Seguridad

(Tiene contrato

1. Recibe el equipo de
red dafiado.

7

2. Revisa la vigencia de

las garantias del
equipo.

i ?
s vigente?

dafiado.

3. Asigna el equipo
dafiado a su personal
técnico operativo para
su revision.

4. Solicita al proveedor
revisar, reparar o
sustituir el equipo

Jefatura de Unidad Departamental de Redes y Seguridad

(Personal operativo)

5. Revisa el equipo de
red a nivel de
hardware.

6. Revisa si el dafio del
equipo es a nivel de

con los suministros
para arreglar la falla.

7. Verifica si se cuentan

:Se cuenta con los
suministros
necesarios?

red.

8. Dictamina la baja
técnica del equipo.

9. Sustituye la parte
dafiada del equipo de
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Jefatura de Unidad Departamental de Redes y Seguridad (personal operativo)

Mantenimiento correctivo de equipos de red

(Elsistema
operativo funciona
adecuadamente?

12. Actualiza el sistema
operativo a su ultima
version.

10. Analiza el sistema
operativo del equipo
de red.

11. Reinstala el
sistema operativo del
equipo de red.

¢Elequipo de red
presenta fallas?

No

13.Valida que el
equipo de red
funcione
adecuadamente.

15. Dictamina la baja
técnica del equipo de
red.

16. Solicita la baja del
equipo de red.

14. Coordina la
instalacion o
almacenamiento del
equipo de red.

Jefatura de Unidad Departamental de|
Almacenes e Inventarios en la

17. Ejecuta la baja del

equipo dered enel
inventario

Secretaria de Movilidad

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
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Nombre del Procedimiento: Control interno de resguardos de bienes.

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Objetivo general: Generar un control para la asignacion de bienes informaticos (equipo
de computo, laptop, impresora, escaner, no-break, proyector, teclado/mouse, memoria
RAM, antena Wifi USB, disco duro interno y externo, kit de herramienta) asignado a los
usuarios de la Secretaria de Movilidad a través de la Direccidn Ejecutiva de Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion.

Descripcion Narrativa:
Responsable de . .
No. . Actividad Tiempo
la Actividad
Recibe el (los) bien(es) informatico(s) a
N Direccion de | través de la Jefatura de Unidad 8 horas
Telecomunicaciones | Departamental de Almacenes e Inventarios
en la Secretaria de Movilidad
Entrega el (los) bien(es) informatico(s) para
, ga el (los) bien(es) informatico(s) para | ,
su almacenamiento y/o configuracion.
Subdireccién de
3 Comunicaciones vy | Recibe el (los) bien(es) informatico(s). 4 horas
Soporte Técnico
¢El bien informatico es un CPU?
NO
Agrega el(los) bien(es) informatico(s) al
, Agrega el(los) bien(es) informatico(s) al |
inventario y resguarda el material.
(Conecta con la actividad 6).
SI
Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Soporte Técnico que se
realice la configuracion del equipo de
5 g, q. P 8 horas
acuerdo a los parametros establecidos por
la Subdireccion de Comunicaciones vy
Soporte Técnico.
6 Direccion de | Notifica a la Jefatura de Unidad 2 horas
Telecomunicaciones | pepartamental de Servicios al Usuario
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No.

Responsable de
la Actividad

Actividad

Tiempo

sobre la existencia del (o los) bien(es)
informatico(s) que se pueden asignar a las
diversas Unidades Administrativas y/o
usuarios de la Secretaria.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios al Usuario

Coordina con la Unidad Administrativa y/o
usuariosinteresados lafecha de entregaen
las que se le (s) asignaran el (los) bien (es).

ldia

Elabora el documento correspondiente
para la asignacion del (o los) bien(s)
informatico(s).

2 horas

Subdireccién de
Comunicacionesy
Soporte Técnico

Verifica si el bien informatico debe ser
configurado de manera especifica.

1 hora

¢El bien informatico necesita alguna
configuracion especial?

NO

10

Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Soporte Técnico la
asignacion del (de los) técnico(s) para la
entrega del (o los) bien(s) informatico(s).

1 hora

(Conecta con la actividad 13).

SI

11

Solicita realizar la configuracion del (de
los) bien (es) informatico(s).

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Soporte Técnico

Realiza la configuracion del (de los) bien
(es) informatico(s) correspondiente(s).

1 hora

13

Asigna a el(los) técnico(s) para la entrega
del (o los) bien(s) informatico(s).

1 hora
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Responsable de .. .
No. . Actividad Tiempo
la Actividad
Realiza instalacion en sitio y valida el
14 . . . 2 horas
correcto funcionamiento con el usuario.
Entrega la parte correspondiente del
15 documento de resguardo al usuario 20
responsable, certificando asi que se | minutos
cumplid con la solicitud.
Entrega la parte correspondiente del
documento de resguardo a la Subdireccién 20
16 de Comunicaciones y Soporte Técnico, .
- , ., minutos
certificando asi que se cumplidé con la
solicitud.
Notifica a la  Subdireccion de
Comunicaciones y Soporte Técnico la 20
17 realizacion de la entrega de el (los) bien(es) .
. - minutos
informatico(s) y la entrega del documento
de resguardo firmada por el usuario.
Subdireccién de _
. Recibe y entrega el documento de 30
18 | Comunicacionesy ) - )
, . resguardo debidamente requisitado. minutos
Soporte Tecnico
Jefatura de Unidad Recibe el documento de resguardo 10
19 | Departamental de debidamente requisitado, lo digitaliza y lo minutos
Servicios al Usuario | archiva fisica y digitalmente. '
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias 14 horas y 40 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
N/A

Aspectos a considerar:

1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
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respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: a) El dia laboral dura 8 horas; b)
Unicamente se labora en dias habiles.

2.- Se entendera por usuario al personal adscrito a la Secretaria que esté designado a una
de las areas de esta dependencia y se encuentre desempefiando actividades.

3.- Se asignan los bienes informaticos que sean autorizados y recibidos por la Direccion
Ejecutiva de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion y/o la Direccion de
Telecomunicaciones a través de la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiento
y Servicios (Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios).

4.- Se asignan bienes informaticos (usados) a las areas de la Secretaria que lo requieran
siempre y cuando su solicitud sea justificada y necesaria, asi como se cuente con los
recursos disponibles en la Direccién Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion y/o la Direccion de Telecomunicaciones.

5.- El control del registro de los bienes asignados debera llevarlo la Subdirecciéon de
Comunicacionesy Soporte Técnico.

6.- El acceso a la bodega de la Direccidon de Telecomunicaciones sera Unicamente para
personal de “Estructura”, el personal operativo, sindicalizado o de base debera ingresar
acompanado del personal de estructura en todo momento.

7.- La configuracion del CPU se realizara de acuerdo a los parametros establecidos por la
Subdireccion de Soporte Técnico y Mantenimiento de Equipos de Cémputo o bien con
base en los requerimientos especiales que solicite la Direccion de Telecomunicaciones.
8.- La entrega de los bienes informaticos se realizara inicamente en las instalaciones del
edificio SEDE de la Secretaria con ubicacién en Avenida Alvaro Obregén 269, Colonia
Roma Norte, C.P. 06700, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México. En caso de requerirse
la instalacion fuera de esta ubicacion, la Direccién Ejecutiva de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion no se hara responsable del traslado de los bienes,
Unicamente de la instalacidon de acuerdo a lo descrito en este procedimiento.

9.- Es responsabilidad de la Coordinacion de Recursos Materiales, Abastecimiento y
Servicios asignar el cédigo de inventario a los bienes informéaticos que ellos crean
convenientes seglin sus parametros.

10.- La entrega de los bienes informaticos se realizara en el horario de lunes a viernes de
08:00 a 17:00 hrs.

11.- En caso de que la persona designada a recibir el resguardo de bienes no esté
presente, podra firmar por ausencia algin miembro de su equipo siempre y cuando se
especifique: nombre, cargo y firmay se dé por enterado el responsable original.

12.- El documento de resguardo debera contener minimo lo siguiente: fecha de
asignacion, area de asignacion y domicilio, cantidad de bienes informaticos a asignar,
descripcion del (o los) bien(s) informatico(s), nimero de inventario (en caso de ser
inventariado por la Jefatura de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios),
numero de serie del (o los) bien(s) informatico(s), nombre del usuario asignado, cargo y
tipo de contratacion del usuario asignado, campo para la firma del usuario asignado.
Finalmente, nombre, cargo y firma del responsable del drea que recibe la asignacion y
nombre, cargo y firma del responsable que entrega el (o los) bien(s) informatico(s).
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También se pueden incluir notas que permitan resaltar puntos importantes sobre la
entrega del (o los) bien(s) informatico(s).

13.- El documento de resguardo debera ser generado en dos tantos fisicamente para su
Vo.Bo. y firma: uno serd entregado al usuario al terminar de atender la solicitud y el
segundo sera entregado a la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico para
que ésta, a su vez, entregue el documento firmado por el usuario a la Subdireccion de
Comunicaciones y Soporte Técnico para su conocimiento.

14.- Los resguardos archivados deberan permanecer en una carpeta fisica en la oficina
de la Subdireccién de Comunicaciones y Soporte Técnico. Es necesario puntualizar que
los documentos no deberan ser maltratados ni perforados debido a que contienen firmas
autografas. La carpeta digital debera permanecer en el equipo de computo de la Jefatura
de Unidad Departamental.

15.- El personal de Soporte Técnico, debera tener buenas practicas al momento de
realizar la instalacion en sitio, por lo que deberad saludar, presentarse y solicitar
autorizacion para comenzar sus actividades.
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Direccién de
Telecomunicaciones

1. Recibe los bienes
informaticos.

2. Entrega los bienes
informaticos para su
almacenamiento y/o

configuracion.

©)

Control interno de resguardos de bienes

Jefatura de Unidad Departamental de Redes y Seguridad
(Personal operativo)

3. Recibe los bienes
informaticos.

(Elbien
informatico es un
CPU?
si 5. Solicita ala JUD de
ST que realice la
configuracién del
No equipo.

4. Agrega los bienes
informaticos al
inventario y resguarda
el material.
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Direccién de
Telecomunicaciones

6. Notificaa la JUD de
SU sobre la existencia
de los bienes
informaticos.

&

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios

al Usuario

7. Coordina con la UA
y/o usuarios
interesados la fecha de
entrega.

DA
1

8. Elabora el
documento
correspondiente para
la asignacion de los
bienes.

Control interno de resguardos de bienes

Subdireccién de Comunicaciones y Soporte Técnico

¢El bien informético
necesita alguna
configuracion
especial?

9. Verifica si el bien
informatico debe ser
configurado de manera
especifica.

T

Si 11. Solicita realizar la
configuracion de los
bienes informaticos.

No

-

10. Solicita a la JUD de
ST la asignacion de los
técnicos para la
entrega.

!

— 0 )
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13. Asigna a los
técnicos para la
entrega de los bienes
informaticos.

12. Realiza la
configuracion de los
bienes informaticos.

14. Realiza instalacion
en sitio y valida el
correcto
funcionamiento.

|

!

15. Entrega el
documento de
resguardo al usuario
responsable.

16. Entrega el
documento de
resguardo a la SCyST.

17. Notifica a la SCyST
la realizacion de la
entrega de los bienes
y del documento de
resguardo.

Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico

Control interno de resguardos de bienes

Subdireccion de

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios| Comunicaciones y Soporte

18. Recibe y entrega

S el documento de
S resguardo
h debidamente

requisitado.

19. Recibe el

documento de
resguardo y lo archiva.

al Usuario

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
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Nombre del Procedimiento: Actualizacion del
Infraestructura Informatica.

Objetivo general:

Hlu

Sistema de M

sustantivos de la Secretaria de Movilidad.

Descripcion Narrativa:
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onitoreo de la

Mantener el monitoreo continuo de los aplicativos o sistemas

Responsable de
No.
la Actividad

Actividad

Tiempo

1 [Direccion de
Telecomunicaciones

Valida con la Direccion Ejecutiva de
Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion o la Direccion de Sistemas
de Informacion si existen nuevos
aplicativos o sistemas sustantivos a
monitorear.

1 hora

¢Existen nuevos aplicativos/sistemas?

NO

Valida que todos los servicios estén
operando de forma correcta y revisa que
los sistemas no requieran atencion
especifica o inspeccion fisica de la
infraestructura.

15 minutos

(Conecta con fin de procedimiento).

SI

Solicita a la  Subdirecciéon de
Infraestructura de Tecnologias de la
Informacion que actualice el Sistema de
Monitoreo de la Infraestructura
Informatica.

1 hora

4 [Subdireccion de
Infraestructura de
Tecnologias de la
Informacion

Da de alta en el Sistema de Monitoreo de
la Infraestructura Informatica todos los
aplicativos 'y sistemas
aprobados por la Direccion
Telecomunicaciones.

sustantivos
de

1 hora
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No.

Responsable de

la Actividad

Actividad

Tiempo

Actualiza el Sistema de Monitoreo de la
Infraestructura Informatica agregando
los nuevos aplicativos o sistemas
sustantivos y configura los parametros a
monitorear (intermitencia, consumo de
CPU, Memoria RAM, Disco Duro, Puertos
l6gicos) seglin corresponda.

2 horas

Registra los cambios realizados en el
Sistema de Monitoreo de Infraestructura
Informatica e informa a la Direccion de
Telecomunicaciones.

30 minutos

Direccidon de
Telecomunicaciones

Verifica los cambios realizados en el
Sistema de Monitoreo de la
Infraestructura Informatica.

20 minutos

Informa a la Direccién Ejecutiva de
Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion  sobre  los  nuevos
aplicativos o sistemas sustantivos
monitoreados.

40 minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 horas y 45 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

N/A

Aspectos a considerar:

1.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: A) El dia laboral dura 8 horas; B)
Unicamente se labora en dias habiles.
2.- S6lo seran susceptibles de seguimiento y vigilancia a través del Sistema de Monitoreo
de la Infraestructura Informatica, los aplicativos o sistemas sustantivos que sean
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solicitados por la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

o Direccidn de Sistemas de Informacion.
Diagrama de flujo

¢{Existen nuevos
aplicativos /

a monitorear.

sistemas?

1. Valida con la DETIC o sf
la DSI si existen nuevos
aplicativos o sistemas

Direccién de Telecomunicaciones

3. Solicita que
actualice el Sistema de
Monitoreo de la
Infraestructura
Informatica.

2. Valida que todos los
servicios estén

operando y revisa que
los sistemas no
requieran atencion.

©®

4.Dadealtaenel
Sistema de Monitoreo
todos los aplicativos y
sistemas aprobados.

Actualizacién del Sistema de Monitoreo de la Infraestructura Informética

Subdirecién de Infraestructura de
Tecnologias de la Informacién

5. Actualiza el Sistema
de Monitoreo
agregando los nuevos
aplicativos o sistemas.

6. Registra los cambios
realizados en el
Sistema de Monitoreo e
informa ala DT.

©
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Actualizacién del Sistema de Monitoreo de la

Infraestructura Informatica

8. Informa a la DETIC
sobre los nuevos
aplicativos o sistemas
monitoreados.

7. Verifica los cambios
realizados en el
Sistema de Monitoreo.

Direccion de Telecomunicaciones

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez

Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
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Nombre del Procedimiento: Creacion de maquinas virtuales.

Objetivo general: Generar maquinas virtuales para la implementacién de aplicativos o
sistemas sustantivos a solicitud de las Diversas Unidades Administrativas de la Secretaria
de Movilidad.

Descripcion Narrativa:

Responsable de
No. Actividad Tiempo
la Actividad
Direccion Recibe la solicitud de creacion de Maquina
) ) Virtual por parte de la Unidad
Ejecutiva de - .
Administrativa que conforman la ‘
1 [recnologias de la Secretaria de Movilidad. 5 minutos
Informaciony
Comunicacion.
(Cumple con los requisitos
administrativos?
NO
Orienta a las Unidades Administrativas )
2 S 10 minutos
sobre la peticion.
(Conectar con el fin del procedimiento).
SI
Acusa el oficio de recibido (original y )
3 20 minutos
acuse) y lo turna.
. Direccidon de Recibe y analiza el oficio de creacion para 4 horas
Telecomunicaciones | verificar su procedencia.
¢La solicitud es procedente?
NO
Notifica via oficio los motivos de
5 improcedencia a la Unidad Administrativa 4 horas
solicitante.
(Conectar con el fin del procedimiento).
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Responsable de
No. Actividad Tiempo
la Actividad
SI
Envia la solicitud a la Subdireccion de
6 Infraestructura de Tecnologias de la| 40 minutos
informacion para su atencion.
Subdireccion de Analiza los requerimientos para la
Infraestructura de creacion de maquina virtual. .
7 ) 40 minutos
Tecnologias de la
informacion
:Estan completos todos los campos de
los requerimientos?
NO
Solicita los requerimientos faltantes a la )
8 L o 15 minutos
Direccion de Telecomunicaciones.
(Conecta con actividad 5).
SI
9 Realiza la creacion de la maquina virtual.
2 horas
10 Registra las caracteristicas técnicas de la .
maquina virtual solicitada. 30 minutos
11 [Direccién de Verifica el correcto funcionamiento de la .
Telecomunicaciones | maquina virtual. 30 minutos
Entrega mediante oficio las credenciales
12 de administracién de la maquina virtual a| ~ 8horas
la Unidad Administrativa solicitante.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 21 horas y 10 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:

1.- La Unidad Administrativa solicitante corresponde a cualquiera de las direcciones de
la Secretaria de Movilidad que presente la solicitud.

2.- Con respecto a la duracion de los procesos anteriormente referidos, se debe tomar en
cuenta que la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
respeta los siguientes aspectos de la jornada de trabajo: a) El dia laboral dura 8 horas; b)
Unicamente se labora en dias habiles.

3.- El personal a cargo de la Oficialia de partes de la DETIC es personal
operativo/administrativo bajo las contrataciones de base, confianza y/o estabilidad
laboral, el cual se encarga de recibir y acusar de recibido los oficios dirigidos a esta
Direccidn, asi como orientar al solicitante con respecto a los requisitos administrativos.

4.- Los requisitos administrativos con los que debe cumplir la solicitud son los siguientes:
numero de oficio, area solicitante, persona que lo solicita, descripcion de lo solicitado y
documentos escaneados (oficio original y soporte documental).

5.- El encargado de turnar las solicitudes al area correspondiente para atenderlas es el
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

6.- SOlo se crearan y asignaran maquinas virtuales cuando las Unidades Administrativas
solicitantes justifiquen plenamente la necesidad de la misma y del servicio o aplicativo
que implementaran.

7.- Responsabilidades de la Direccién Ejecutiva de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion:

a) Brindar el alojamiento de la citada infraestructura (en el Centro de Computo de la
Secretaria).

b) Creacion de maquinas virtuales conforme a los requerimientos solicitados por el
arearequirente.

c) Entregade las credenciales de acceso de la maquina virtual, para que el personal
designado por el area requirente, pueda realizar las tareas que considere
procedentes.

d) Monitoreoanivel (red) de lainfraestructuralas 24 horas a fin de prevenir cualquier
incidente de seguridad o conectividad.

8.- Responsabilidades del area requirente:
a) Administraciony cuidado de las credenciales de acceso asignadas.

b) Administracion de la maquina virtual.
c) Administracion de espacio de almacenamiento (recursos asignados).
d) Responsable de todos los aplicativos instalados posteriores a la entrega de las

credenciales de usuario por parte de la DETIC.
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Direccién Ejecutiva de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

;Cumple con los requisitos

administrativos?

1. Recibe solicitud y =
evallia que cumpla con
los requisitos.
No

3. Acusa el oficio de
recibido (original y

acuse) y lo turna.

-
2. Orienta alas
Unidades
Administrativas sobre
la peticion.
\

Creacion de maquinas virtuales

Direccién de Telecomunicaciones

©®

¢Lasolicitud es

procedente?

4. Recibe y analiza la
peticion para su
procedencia.

6. Envia el oficio con
instrucciones para su @
atencion.

5. Notifica via oficio
los motivos de la
improcedencia a la
Unidad Administrativa.
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¢Estan completos todos los
campos de los
requerimientos?

7. Analiza los Si 10. Registra las
requerimientos para la g Reallz’a lal creacion caracter[sﬂcgs tanlcas
creacion de maquina de la maquina virtual de la maquina virtual

virtual. No solicitada.

8. Solicita los
requerimientos
faltantes ala DT.

Tecnologias de la Informacién

Subdireccién de Infraestructura de

Creacidn de maquinas virtuales

12. Entrega mediante
oficio las credenciales
de administracion de la
maquina virtual.

11. Verifica el correcto
funcionamiento de la
maquina virtual.

Direccién de Telecomunicaciones

VALIDO

Miguel Alonso Vilchis Dominguez
Director Ejecutivo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
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1. Bitacora de Servicios: documento digital para el Control y Seguimiento de
Servicios realizados por la Subdireccion de Comunicaciones y Soporte Técnico.

2. Brief: resumen que contiene los elementos principales sobre unaidea o concepto
a desarrollar.

3. Contenido multimedia: contenido que incluye diferentes medios como pueden
ser imagenes, sonido, video, texto, etc.

4. Campana publicitaria: accion comunicativa para difundir contenido de interés
para la sociedad.

5. CARECI: Comité de Administracion de Riesgos y Evaluacion de Control Interno.

6. Ciencias del Comportamiento: las ciencias del comportamiento estudian los
efectos de los factores psicologicos, cognitivos, emocionales, culturalesy sociales
en las decisiones de los individuos y las instituciones, y cdmo esas decisiones se
desvian de las expectativas implicitas en la teoria econdmica clasica.

7. Formato unico de servicio de soporte técnico y de red institucional:
documento por el cual se realizan las peticiones para los servicios de soporte
técnico y red institucional de la Secretaria de Movilidad.

8. Imagen grafica: representacidn visual de un concepto o idea.

9. Manual de Identidad Grafica: documento oficial en el cual se estipula los
lineamientos en cuestién de imagen grafica, para su aplicacion en distintos
materiales.

10. Manual de Identidad Institucional del Gobierno de la Ciudad de México:
documento oficial en el cual se estipula los lineamientos en cuestion de imagen
grafica, para su aplicacion en distintos materiales.

11. Mesa de Ayuda de Soporte Técnico: personal encargado de recibir las
solicitudes de servicio de soporte técnico via telefénica o correo electrénico, asi
como, de brindar orientacién a los usuarios para generar su solicitud de servicio
y determinar si los reportes son procedentes o no.

12. Parrilla de contenidos: documento en el cual se planifica y visualiza de manera
semanal el contenido a publicar en redes sociales.

13. Permisos Administrativos Temporales Revocables: documento oficial que
puede estar sujeto a cancelacion.

14. Programas y politicas de la SEMOVI: programas en los que tienen participacion
directa las unidades administrativas de la Secretaria.

15. Proyectos transversales: proyectos en los que se ven involucrados dos o mas
unidades administrativas de la Secretaria.

16. Red social oficial: cuenta oficial de una red social que pertenece a la SEMOVI.

17. Sistema de gestion de archivo: Sistema de registro, consulta y emisién para el
seguimiento de los oficios que recibe la Direccion Ejecutiva de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion.

18. SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.
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19. Sistema de Ticket: aplicativo informatico a través del cual, se crean los folios
sobre los reportes que se reciben y son procedentes para la atencién en Mesa de
Ayuda de Soporte Técnico, donde se capturan los datos necesarios del usuario
para su atencion.

20. Vigimovi: Vigilantes de la Movilidad, equipo encargado de monitorear los
reportes sobre hechos en los que se ven involucradas unidades de transporte
publico.
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