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NOMBRE

ELABORACION DE DICTAMENES TECNICOS PARA LA ADQUISICION
DE BIENES INFORMATICOS, ACCESORIOS Y COMPONENTES DE COMPUTO

OBJETIVO oS3
%‘%

Llevar a cabo en las mejores condiciones de tiem %ﬁdad los dictamenes técnicos para la
adquisicién de bienes informaticos, accesorios onentes de computo de las unidades
administrativas de la SEMARNAT, vigilando el cu@\ niento de los requisitos técnicos y el marco

legal establecido.
&

s

ALCANCE

Aplicable a las Unidades Administrativas del Nivel Central y a Delegaciones Federales. Sin
embargo, este procedimiento debera de ser tomado como base para la realizacion de
dictamenes técnicos para la adquisicion de bienes informaticos en los Organos
Desconcentrados.

PROCESO

ADMINISTRACION, MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO A LA PLATAFORMA DE
COMPUTO DE ESCRITORIO
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS
DEFINICIONES:

Clasificador por Objeto del Gasto.- Documento que ordena e identifica en forma genérica,
homogénea y coherente, los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros que
requieren las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para cumplir con
los objetivos y programas que se establezcan en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Refacciones para Equipo de Computo.- Componentes o dispositivos internos o externos que
se integran al equipos de computo, con el objeto de conservar o recuperar su funcionalidad,

se adquieren con recursos de la partida 2302 del Clasifi r por Objeto del Gasto, tales como:

tarjetas electronicas, “drivers” internos, circuitos, bocin\@. antallas y teclados, entre otros.

Accesorios para Equipo de Computo.- Compon dispositivos internos o externos que se

integran al equipos de cémputo, con el objeto de\ é rar su funcionalidad, se adquieren con
recursos de la partida 2302 del Clasifica "K@p'f)r Objeto del Gasto, tales como: tarjetas
electronicas, “drivers” internos, circuitos, bagi § pantallas y teclados, entre otros.

Bienes Informaticos.- Equipos y aparatdﬁ&éﬂso informatico, para el procesamiento electronico
de datos y para el uso de redes, ,&2@36 adquieren con recursos de la partida 5206 del
Clasificador por Objeto del Gasto, téféé?é’omo: servidores de computadoras, lectoras, terminales,
monitores, procesadores, tablerq&@}éntrol, equipos de conectividad, entre otros.

ACRONIMOS:

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

DGIT.- Direccién General de Informética y Telecomunicaciones.

DAUABI.- Direccién de Atencién a Usuarios y Administracién de Bienes Informaticos

CITS.- Comité de Informatica y Telecomunicaciones del Sector Medio Ambiente y Recursos
Naturales

UR.- Unidad Responsable.
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POLITICAS DE OPERACION

. Con asesoria de la DGIT las Unidades Responsables de la SEMARNAT deben
determinar los recursos de tecnologia de informacion requeridos para la operacion y para los
proyectos -establecidos en su area de competencia, asi como considerar el presupuesto
correspondiente.

. Las Unidades Responsables de la SEMARNAT, a través de sus areas administrativas,
seran responsables de solicitar, mediante los formatog; §tablecidos en este procedimiento, en
forma oportuna, la elaboracion de dictdmenes @‘b

informaticos. &

. Las adquisiciones de bienes y servi %\ tecnologia de informacion deberan ser

ficos para la adquisicion de bienes

autorizadas por el CITS, excepto las que cqﬁ\e ondan a bienes y servicios para los que el CITS
haya determinado que pueden ser autorl as por la DGIT.

. Los Bienes Informaticos mcluucgs én el Catalogo Estandarizado de Bienes Muebles de la

Secretaria deberan sujetarse a losA‘ tandares establecidos por el CITS, quien los mantendra
actualizados, en funcién a las neseiﬁﬁgdes y recursos presupuestales de la Institucion.

. En las Delegaciones ﬁ%ales de la SEMARNAT el Subdelegado de Innovacién y
Administracion otorgara el \;lst% bueno para la adquisicién de refacciones y accesorios para
equipo de computo (partida 2302) y enviara a la DGIT una relaciéon semestral con los vistos
buenos otorgados.

. La DGIT es la responsable de representar técnicamente a la Secretaria durante todo el
proceso para la adquisicion de bienes y servicios de tecnologia de informacién y de asesorar
técnicamente a las dreas adquirientes. En las Delegaciones Federales esta funcion la tendra el
Enlace Informatico con la supervision del Subdelegado de Innovacién y Administracion.

. La DGIT a través de la DAUABI, elaborara dictamenes técnicos para la adquisicion de
bienes informaticos (partida 5206) y accesorios de computo requeridos para mejorar la

funcionalidad de equipos de computo existentes (partida 2302).
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. Las solicitudes de dictamen técnico que se presenten ante la DAUABI, deberan estar

autorizadas por el titular de la Unidad Responsable solicitante o por aquel en quien delegue la

responsabilidad.

. La DAUABI proporcionara informacion del estado del tramite mediante el niimero de folio
asignado.
. La DAUABI recibira de las Unidades Responsables, las solicitudes de dictamen técnico

en el horario normal de la Secretaria.

. No se armaran equipos de cémputo completos a partir de la integracién de componentes
o refacciones.

. La DGIT a través de la DAUABI, sera respon: \Qe de implahtar este procedimiento y de

mantenerlo actualizado. N
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Eficiencia en la emisién de dictdmenes técnicos.
Férmula: Eficiencia en la emision de dictamenes técnicos = Dictamenes efectuados en tiempo /
Dictamenes solicitados, donde:

+ Dictamenes efectuados en tiempo, son aquellos que fueron resueltos y entregados en un
maximo de cinco dias a parir de la fecha en que fueron recibidos por la Subdireccion de
Administracién de Bienes Informaticos.

o Dictamenes solicitados son todas aquellas peticiom‘a{g recibidas tanto por oficio, como por
correo electroénico.

Meta: 100%
Se consideran los siguientes umbrales:

Ninguna

Satisfactori\g\;\»g w 91% - 95% Ninguna
Aceptablen 85% - 90% Accion Preventiva
No permisible Menor a 85% Accion Correctiva

*Si el indicador muestra una tendencia negativa por tres meses, se lleva a cabo una accion
preventiva.

Responsable de obtenerlo: Subdirector de Administracién de Bienes Informaticos

Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicién: Porcentaje

TIEMPO DE OBTENCION

Mensual
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION
Uniqad Administrativa de 1 Llena y entrega la solicitud.
Oficinas Centrales o Llena e integra la Solicitud de Dictamen Técnico para la
Delegaciones Federales Adquisicién de Bienes Informaticos y Accesorios para Equipo

de Computo (Anexo 1).

Entrega la solicitud al Subdirector de Administracion de Bienes
Informaticos de la DAUABI.

Nota: El dictamen técnico para adquisicion de accesorios para equipo
de computo solo aplica para UR's de oficinas centrales (ver politicas).
Subdirector de Administracion 2 Recibe y revisa la solicitud.

de Bienes Informaticos de la Recibe la solicitud y verifica que contenga informacion clara y
DAUABI suficiente para la elaberddlén del dictamen técnico.

NO CONTIENEINRE ACION SUFICIENTE

Informfégb Fla informacion faltante y devuelve la solicitud a la
itdl

g\i\ nte.

[N w’) devolucion se llevard a cabo como maximo, un dia habil
\%@épués de haberse recibido la solicitud.

Integra informacion adicional.

Oficinas Centrales o Recibe peticion, recopila informacion adicional solicitada y la

Delegaciones Federales WY entrega al Subdirector de Administracion de Bienes
b Informéticos, continuando con la actividad 2 del procedimiento.

S| CONTIENE INFORMACION SUFICIENTE

Subdirector de Administracion 5 Elaboracion de dictamen técnico.

de Bienes Informaticos de la Considerando las caracteristicas técnicas del equipo o
DAUABI accesorio, su costo, las funciones que apoyara, el nimero de
personas a las que dara servicio en caso de tratarse de equipos
compartidos, el estado en que se encuentra el equipo actual (en
caso de existir) y la disponibilidad de recursos presupuestales,
elabora en una copia simple de la solicitud e! dictamen técnico
correspondiente.

Registra la solicitud:

Asigna el nimero de folio y fecha a la solicitud y la registra en la
base de datos de Control de Solicitudes.

Nota: Esta actividad se llevard a cabo en un maximo de tres
dias héabiles a partir de la recepcion de la solicitud
correspondiente para que sea aprobado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Director de Atencion a
Usuarios y Administracion de
Bienes Informaticos de la
DGIT

Subdirector de Administracion
de Bienes Informaticos de la
DAUABI

Unidad Administrativa de
Oficinas Centrales o
Delegaciones Federales

Solicita aprobacién del director de area:

Entrega al Director de Atencién a Usuarios y Administracion de
Bienes Informéticos Ia copia de la solicitud con el dictamen

Revisa la solicitud con dictamen técnico.

Revisa que tanto la solicitud como el dictamen técnico
contengan informacién suficiente y que en la elaboracion del
dictamen técnico se hayan aplicado los criterios y normas
vigentes, considerando la informacién de la solicitud.

Entre otros aspectos, se consideran los costos de operacion y
mantenimiento, por lg. que se limitaré la adquisicion de equipos
que no estén cansidefados en el Catdlogo Estandarizado de
Bienes Muebles; 3 ecretarfa.

Nota: Estazdéti jdad se llevara a cabo en un maximo de un dia
hébil@ B, €’la recepcion de la solicitud con dictamen.

5 Ay
NO?ARRUEBA EL DICTAMEN TECNICO
vielve la solicitud con el dictamen.

o=
33 Comunica al Subdirector de Administracion de Bienes

Informéticos la razén por la que no aprobd el dictamen y se lo
devuelve para que lo corrija.

APRUEBA EL DICTAMEN
Autoriza el dictamen técnico.

Avtnariza al dintaman t&nnin, irm. i,
Autoriza el dictamen técnico firmando el ori

dictaminada. Entrega el documento al
Administracion de Bienes Informaticos.

Envia dictamen técnico.

Envia a la UR solicitante el original de la solicitud con dictamen
técnico debidamente requisitazo.

Nota: Esta actividad se llevard a cabo en un maximo de cinco
dias habiles a partir de la recepcion de la solicitud.

Recibe dictamen técnico.
Recibe el original de la solicitud con el dictamen técnico y
contintia con los tramites para la adquisicion de los bienes, con

las areas correspondientes y de acuerdo con la normatividad
aplicable.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
Subg?rector |dfe Adm_inistrgcioln 11 | Actualizacion de registros e indicadores.
COLE LD UL RS L Registra en la tabla de Control de Dictamenes Técnicos el
DAUABI . . . :

dictamen correspondiente, considerando todas las partidas

solicitadas. Integra la copia de la solicitud con dictamen técnico
en el expediente correspondiente.
Elabora informes:
Con la informacién registrada en la tabla de Control de
Dictamenes Técnicos, genera los informes semanales y
mensuales. Entrega el original de cada informe al Director de

Atencion a Usuarios ydministracion de Bienes Informéticos y
archiva en elexpigg Pliha copia.
Calculo ye\;\\,a\&i@ rde indicadores:

DurantgAos, P! ieros 5 dias de cada mes, calcula el valor
alcanzddgpor el indicador del procedimiento y evalia el
cl piento del mismo.

q@&l algtin mes determinado no se cumplen las metas o se

RESPONSABLE

’ \5\ ntifican tendencias negativas se deben llevar a cabo
Q‘\v\?@% acciones de mejora.
R
k)
TOTAL DE ACTIVIDADES: b1

PRODUCTO O SERVICIO: | Dictdmenes Técnicos para la Adquisicién de Bienes Informaticos
PROCEDIMIENTO(S):
TIEMPO DE OBTENCION: | Variable
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE OFICINAS

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE BIENES

DIRECTOR DE ATENCION A USUSRIOS Y

CENTRALES O DELEGACIONES FEDERALES INFORMATICOS ADMINISTRACION DE BIENES INFORMATICOS
(1)
LLENAY ENTREGA
SOLICITUD
L 4 @
RECIBE Y REVISA
» LA SOLICITUD
le

@)

@) ®

(10)

RECIBE DICTAMEN
TECNICO

INTEGRA . DEVUELVE] \’\X ELABORA
INFORMACION [ SOLICTIIR, X DICTAMEN
ADICIONAL D TECNICO,
s
L— T

REVISA SOL. CON

®)

DICTAMEN TECNICO

ENVIADICTAMEN |
TECNICO <

(1

ACTUALIZACION DE
REGISTROS E

INDICADORES

FIN

APRUEBA
DICTAMEN
(8) [l
AUTORIZA EL DEVUELVE EL
DICTAMEN DICTAMEN H
TECNICO TECNICO
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ANEXO No. _1

NOMBRE: FORMATO DE SOLICITUD DE DICTAMEN TECNICO PARA LA ADQUISICION DE
BIENES INFORMATICOS Y ACCESORIOS PARA EQUIPO DE COMPUTO.

zﬁﬂ@& i ) =~6.‘.@mv P

SOLICITUD DE DISTAUENTECNICO PARA LA A

it} 2 3

COORDINA BORO ENLAGE “TRULARDE LA UNBAD T DIREZTOR UEATENCON
ADMINISTRATIO ADMINSTRATIVA A USUARDSY SORORTE

N —e—e—,ee—]
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NOMBRE: FORMATO DE SOLICITUD DE DICTAMEN TECNICO PARA LA ADQUISICION DE
‘ BIENES INFORMATICOS Y ACCESORIOS PARA EQUIPO DE COMPUTO.
ESPACIO No. DESCRIPCION

NO. DE FOLIO 1 Nuamero de folio de la solicitud. Asignado por la Subdireccion de
Administracién de Bienes Informaticos de la DAUABI.

FECHA 2 Fecha en que se recibe la solicitud. Asignado por fa
Subdireccién de Administracion de Bienes Informaticos de la
DAUABI.

UNIDAD RESPONSABLE 3 Clave y nombre de la Unidad Responsable solicitante.

NO. 4 Numero consecutivo que identifica al bien que se desea
adquirir. Se debe lignar un renglén por cada articulo.

DESCRIPCION DEL 5 Para bienes'in éos (partida 5206) se debe escribir el

ARTICULO

nombre del ar% ulg"‘de acuerdo con el Catalogo Estandarizado

de Blenes s de la Secretaria, si el articulo no esta
mclmdo%‘n Ivcatélogo se deben detallar las caracteristicas
téc \zuendas

Par: \a&\.esonos para equipo de computo (partida 2302) se debe
S |b|r el nombre completo, las caracteristicas técnicas y
‘eferentemente el nimero de parte.

NUMERO DE INVENTARIO
DEL BIEN ACTUALIZADO O
SUSTITUIDO Y DESTINO DEI:)\
BIEN SUSTITUIDO

>

\

fr
L%

5

“| actualizado con el componente o accesorio (partida 2302) o el

Se debe escribir € nimero de inventario del equipo que sera

del equipo que sera sustituido. Para los casos en los que se
sustituira un equipo se debera incluir el destino del bien
sustituido, indicando el numero de inventario del bien
sustituido, asi como nombre y cargo del futuro resguardante del
mismo. En caso de que no haya un futuro resguardante del bien
sustituido éste sera transfendo ala DGIT para reaprovecharlo [¢]
darlo de baja. Si el bien sustituido sera reasignado en la misma
UR mediante un procesos de "cascadeo” (sustitucién de
equipos a diferentes usuarios), el tltimo de la cadena es el que
pasaré a la DGIT.

PRESUPUESTO ESTIMADO

Monto presupuestado para llevar a cabo 1a adquisicion.

NOMBRE Y CARGO DEL
RESGUARDANTE

@~

Para bienes informaticos (partida 5206) y para accesorios de
computo que no seran instalados de forma permanente en
algun equipo (partida 2302), se debe poner el nombre y cargo
del futuro resguardante del bien, en el caso de los accesorios el
coordinador administrativo de la UR solicitante debera
establecer controles internos para la asignacion. Para
accesorios de computo (partida 2302) que serdn instalados de
forma permanente en algin equipo existente se debera escribir
el nombre y cargo del resguardante de éste.

e ——— ]
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Para puestos que no son de estructura (menores a jefaturas de
departamento) se deben describir las funciones desempefiadas.
JUSTIFICACION DE LA 9 En la justificacion se debe integrar informacién clara y suficiente
ADQUISICION para que la DGIT dictamine técnicamente la procedencia de la
adquisicién del bien.

Considerar las siguientes recomendaciones:

a) No es suficiente mencionar que el equipo actual es obsoleto o que
no responde con las cargas de trabajo actuales, se debe indicar porqué
es inadecuado para el desempefio de las funciones.

b) No es suficiente mencionar que el equipo solicitado se requiere para
el desempefio de las funciones del drea, se debe dar informacién
acerca de las funciones que serdn apoyadas.

¢) Especialmente para el caso de los equipos compartidos (impresoras,
scanners, quemadores extemos, etc.), se debe indicar el nimero de
personas a las que se les dard servicio, asi como el nimero de equipos
similares con que cuenta Ia UR y el nimero de personas a las que dan

servicio.

d) Debido a los alf o de operacién y mantenimiento, se limitard
la adquisicion d \8qligds que no estén considerados en el Catéalogo
Estandanzad ‘Bienes Muebles de la Secretaria, asi como de

fmpresoras &6\ que en estos casos las justificaciones deberén ser
més detdl] d
DICTAMEN TECNICO DE LA 10 En e’s% lumna la Direccién de Atencién a Usuarios de la DGIT
DGIT 4 @l dictamen técnico para cada uno de los bienes

. ﬁ@h ionados en la solicitud.

3 <N6mbre y firma del Coordinado o Enlace Administrativo de la

COORDINADOR O ENLACE

ADMINISTRATIVO RN “TFUnidad Administrativa solicitante.

TITULAR DE LA UNIDAD )egg Nombre y firma del Titular de la Administrativo de la Unidad
ADMINISTRATIVA R Administrativa solicitante.

DIRECTOR DE ATENCION Av 13 | Nombre y firma del Director de Atencién a Usuarios y
USUARIOS Y ? Administracion de Bienes Informaticos.
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