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NOMBRE

REHABILITACION Y BAJA DE BIENES INFORMATICOS

OBJETIVO
Coordinar y ejecutar en forma eficaz y eficiente loS:digtdmenes técnicos de inutilidad de bienes
informéticos solicitados por las Unidades Respensables de la Secretaria, asi como la
rehabilitacion y transferencia de aquellos que pgRsts condiciones técnicas sean susceptibles de
reasignacion, vigilando el cumplimiento de la fdehatividad aplicable.

F
@‘/ ALCANCE

43
Py .
Aplicable a las Unidades Administrativas del Nivel Central. Sin embargo, este procedimiento
debera de ser tomado como base para la realizacion de dictamenes técnicos de inutilidad de

bienes informaticos en las Delegaciones Federales y en los Organos Desconcentrados.

PROCESO

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

ELABORG:  SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE BIENES INFORMATICOS.- ING. SERAFIN CDRTEW‘-——
REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.- ING, HORACIO MIRANDA MIRAM)_A.‘Q

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE INF A Y TEL LIC. CARLOS VINIEGRA BELTRAN. [ [
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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 Administracién Publica Federal para cumplir con
los objetivos y programas que se establezcan en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Bienes Informaticos.- Equipos y aparatos de uso informatico, para el procesamiento electrnico
de datos y para el uso de redes, que se N Jgieren con recursos de la partida 5206 del
Clasificador por Objeto del Gasto, tales cor% ervidores, computadoras, lectoras, terminales,
monitores, procesadores, tableros de con g9uipos de conectividad, entre otros.
Dictamenes efectuados en tiemp: %responde al dictamen verificado en el tiempo
establecido en la Tabla de Tiem, ra revision de Bienes Informaticos donde tiempo
corresponde a la suma de tiempos i iduales de revision por tipo de Bien.
Tabla de Tiempos para revis*@qle Bienes Informaticos.- Tabla que indica el tiempo
promedio en el que un técnic_ \2 iza la revision detallada de un bien en particular.

2

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

DGIT.- Direccion General de Informatica y Telecomunicaciones.

DIT.- Direccién de Infraestructura Tecnolégica.

DCBMSA.- Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y Almacenes.

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

UR.- Unidad Responsable.

ELABORO: ORDE DE BIENES INF - ING. SERAFIN CORTES;,.&"C':"
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POLITICAS DE OPERACION

. La administracion efectiva de los bienes muebles implica una supervision y evaluacion de
la funcionalidad remanente de los mismos, las cuales son de la responsabilidad de cada
Coordinador o Enlace Administrativo, y en las Delegaciones del Subdelegado de Administracion
e Innovacion, en la parte de deteccién y solicitud de baja, y de la DCBMSA en la parte de
verificacién y autorizacion. Es altamente recomendable que los bienes muebles en malas
condiciones de servicio sean incorporados al Programa q«; Disposicion Final.

m%ara realizar sus propios procesos de

=

. Las Delegaciones Federales estan facul
enajenacion, apegadas a la normatividad vig na vez autorizado el Programa Anual de
Disposicioén Final de Bienes por el Oficial M&i’%
. Los bienes muebles en las Oficin: rales, solamente deberan ser recolectados por la
DCBMSA. En los casos de bienes infofiﬁg s, personal de la DCBMSA recogera los bienes y
estos seran entregados a la DGIT ge:‘é"ggerdo con éste procedimientos y los establecidos por la
DGRMIS. En las Delegaciones tE’ les, deberan ser recolectados por el Jefe de Recursos

Materiales y el Enlace Informaticovd

. Los bienes muebles en las Oficinas Centrales, solamente pueden ser enajenados por la’
DGRMIS. Tratandose de bienes informaticos y de telécomunicaciones, debera contarse con el
dictamen de inutilidad por escrito de la DGIT, antes de causar baja definitiva del inventario; en
las Delegaciones Federales, el dictamen de inutilidad por escrito lo emitira el Enlace Informatico,
antes de causar baja definitiva del inventario.

. El dictamen de inutlidad de bienes informaticos lo elaborard la Subdireccion de
Administracién de Bienes Informéaticos dependiente de la DIT.
. La DGIT a través de la DIT, sera responsable de implantar este procedimiento y

mantenerlo actualizado.

ELABORO:  SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE BIENES INFORMATICOS.~ ING. SERAFIN OORTE%‘

REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.- ING. HORACIO MIRANDA MIRANDA_.Z
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Eficiencia en la emisién de dictdmenes técnicos de inutilidad
Férmula: Dictamenes efectuados en tiempo / Dictamenes solicitados.
Meta: 100%
Valores de medicion del indicador:
Sobresaliente: 95 a 100%
Satisfactorio: 80a 95%

No Satisfactorio: 80 % o menor @
SN

)

Responsable de obtenerlo: Subdirector de At@%mdén de Bienes Informaticos
Periodicidad: Mensual - ) @\?‘
G\

%)

%A

Unidad de Medicién: Porcentaje

TIEMPO DE OBTENCION
Mensual
ELABORO: DE ION DE BIENES INF S. ING. SERAFIN coatgg‘,;gg/"

REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TEGNOLOGICA.- ING. HORACIO MIRANDA Mlmﬁ

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE INFC YTEL UIC. CARLOS VINIEGRA BELTRAN. / l
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Bienes Muebles, Seguros y
Abasteciiento de la DGRMIS

Técnico Especializado de la
Subdireccion de
Administracion de Bienes
Informaticos de la DIT

%,

RESPONSABLE ACTIVIDAD _
No. DESCRIPCION

Coordinador o Enlace 1 Solicita la baja de bienes informéticos -

Administrativo Después de evaluar la funcionalidad remanente de los bienes
informaticos, solicita su baja a la DCBMSA y requisita formato
“Solicitud de Baja de Mobiliario y Equipo en Mal Estado”
Nota:
e La actividad 1 se lleva a cabo de acuerdo con los procedimientos

establecidos;por la DCBMSA.
Direccién de Control de 2 fienes a la DGIT

Agrupay e{l\
Recolecta, agepa, verifica y relaciona los bienes informaticos

os de baja y los entrega a la Subdireccién de
Admiisfgdion de Bienes Informéticos mediante el formato
i€ e Baja de Mobiliario y Equipo en Mal Estado”

& se eliminan los bienes del inventario del resguardante hasta

ue sean verificados y recibidos por la DGIT o integrados al

% Programa de Destino Final por la DGRMIS.
R

Revisa bienes

Revisa detalladamente el estado de los componentes internos
de los bienes y verifica que estos correspondan a los
registrados en el inventario, indicando en el Formato
“Recepcion de Bienes Informaticos” las caracteristicas y
condiciones técnicas de los mismos.

Notas:

e Los bienes una vez revisados pudieran ser etiquetados para baja o
recibidos formalmente por ia DGIT, en las condiciones que se
presentan mismas que quedan plasmadas en el formato indicado,
la DGIT se deslinda de las ausencias de componentes o del
cambio de capacidades de los mismos detectados en la revision
comrespondiente.

BIENES NO REHABILITABLES Y SIN COMPONENTES
UTILES PARA REHABILITAR OTRO BIEN

Etiqueta bienes para baja

Se etiqueta el bien informatico indicando que ha sido
dictaminado para baja, ver formato “Etiqueta de Baja".

Nota:

e Los bienes etiquetados para baja no se reciben por la DGIT, el
personal de la DCBMSA los retira en ese momento.

ELABORO:  SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE BIENES INFORMATICOS.- ING. SERAFIN cww

REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.- ING. HORACIO MIRANDA Mlﬂw

APROBG:  DIRECTOR GENERAL DE INF!

Y TEL

- LIC. CARLOS VIMEGRA BELTRAN, /[
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Responsable de la entrega de
bienes de la Direccién de
Control de Bienes Muebles,
Seguros y Abasteciiento de la
DGRMIS

Técnico Especializado de la
Subdireccién de
Administracion de Bienes
Informaticos de la DIT

BIENES REHABILITABLES Y/O CON COMPONENTES
UTILES PARA REHABILITAR OTRO BIEN

Recibe bienes

E! bien es recibido por la DGIT mediante la formalizacion del
documento “Recepcion de Bienes Informaticos” con la firma
del responsable de la recepcion.

Nota: (‘

e Se relad@b‘s bienes recibidos y se integra el reporte mensual
aifhy réctiperacion de bienes informaticos.

os bienes ala DGIT

U % fealizada la revision técnica inicial de los componentes

equipos firma de responsable de la entrega en las

omdiciones ‘que se presentan los bienes el Formato
cepcién de Bienes Informaticos”.

N
é&biagnostico definitivo

Diagnostica el estado funcional de los bienes recibidos, revisa
detalladamente las condiciones técnicas de sus componentes y
decide si es econémica y funcionalmente conveniente su
rehabilitacion.

Determina mediante pruebas especificas de funcionamiento si
los componentes son funcionales o no y registra en el formato
“Recuperacion de Refacciones” las condiciones técnicas en
que se encontraron e indica si son susceptibles de ser
reutilizados.

Notas: .

e Esta actividad implica fa realizacién de un andlisis costo-beneficio.

e Registra en el reporte mensual el resultado del diagndstico.
REQUIERE REFACCIONES :
Solicitud de refacciones

Solicita refacciones necesarias mediante el “Procedimiento de
Suministro de Refacciones”.

ELABORO:  SL )R DE

ON DE BIENES A ING. SERAFIN cM
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

o
o

Rehabilita y transfiere los bienes informaticos

Rehabilita la funcionalidad de los bienes informéticos y los

transfiere a las areas que los solicitan .Requisita “Formato

Transferencia de Bienes Rehabilitados”

Nota:

o La rehabilitacion y transferencia del bien se debe llevar a cabo
durante los cinco dias habiles siguientes a su recepcién.

ES BIEN APRQVECHABLE

Extracciog¥g £e acciones aprovechables

5 gl revision técnica realizada en los bienes, se
formato “Recuperacion de Refacciones™ para
el tipo de refacciones que son susceptibles de
harse por cada bien.

Este procedimiento describe las actividades que se llevan a cabo
para integrar y controlar el inventario de refacciones recuperadas.
Almacena bienes y refacciones
Concentra bienes rehabilitados y componentes (refacciones)
reutilizables para atender posteriores solicitudes.
Registra los bienes rehabilitados y las refacciones recuperadas
en los controles correspondientes.
Eiabora dictamen técnico de inutilidad.
Elabora el dictamen técnico de inutilidad indicando
detalladamente el estado en que se encuentra cada bien y
envia a la Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y
Almacenes fa DGRMIS
Notas:
o Para los casos en que se hayan tomado refacciones, la falta de
éstas se debera indicar en el dictamen técnico.

« El dictamen técnico de inutilidad se debe elaborar conforme a los
tiempos indicados en el cuadro denominado “Tabla de tiempos
para revisién de bienes informéticos”.

« En el Dictamen Técnico de Inutilidad se deben incluir los bienes
que fueron etiquetados para baja sin necesidad de ser recibidos en

la DGIT.

ELABORO: TOR DE

ON DE BIENES INF ~ ING. SERAFIN CORTES:

REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUGTURA TECNOLOGICA.+ ING. HORACIO MIRANDA me

APROBO: GENERAL DE

Y TEL

ONES - LIC. CARLOS VINIEGRA BELTRAN. ( [
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Direccion de Control de
Bienes Muebles, Seguros y
Abastecimiento de la
DGRMIS

13 | Recibe dictamen técnico de inutilidad.

Recibe el dictamen técnico de inutilidad para los tramites de
baja correspondientes.

14 | Integra bienes al Programa de Destino Final

Integra los bienes dictaminados al Programa de destino Final y
actualiza los reqsguardos correspondientes.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14

PRODUCTO O SERVICIO:

2 Inufilidad de Bienes Informaficos y

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | \

ELABORO: DE

ON DE BIENES $ ING.

-

iN CORTES.

REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.~ ING. HORACIO MIRANDA MlRANE.A.Q

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE INF(

Y TEL

LIC. CARLOS BELTRAN. Z
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DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL DE BIENES DE BIENES

ENLACE
ADMINISTRATIVO DE OFICINAS MUEBLES, Y
NTRALES ABASTECIMIENTO

INICIO

SOLICITA BAJA
DE BIENES I

AGRUPAY
ENTREGA
BIENES A DGIT

BIENES
REHABILITABLES O
CON REFACCIONES @

ETIQUETA
BIENES PARA
BAJA

sl

RECIBE BIENES

FORM. RECEP.
BIENES INF.

DIAGNOSTICO
DEFINITIVO

~ ANECESITA NO - ES o)

REFACCIONES?,

6N
DE REFACCIONES

3 REFACCIONES] ORM. RECUP.
2 e DE REFACC.
RECIBE DICTAMEN
TECNICO DE
INUTILIDAD

REHABILITACION Y
TRANSFERENCI,
DE BIENES

14 FORM. TRANF.

DE BIENES
INTEGRA BIENES A =
PROGRAMA DE
DESTINO FINAL
ALMACENA BIENES
REHABILITADOS ¥
REFACCIONES

REUTILIZABLES

ELABORA
DICTAMEN TECNICO

DE INUTILIDAD
DICTAMEN DE
INUTILIDAD

ELABORO:  SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE BIENES INFORMATICOS.- ING. SERAFIN CORTEW
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TABLA DE TIEMPOS PARA REVISION DE BIENES INFORMATICOS

RS & ¢

cPU 15
MONITOR 15
TECLADO 10
MOUSE Gy e
IMPRESORA LASER VA@A 20
IMPRESORA LASER COLOR ﬁ%\‘ﬁs 25
!#:_F:SORA COLOR INYECCION DE Q Sé o 13
IMPRESORA MATRIZ DE PUNTO _ s\ 20 4
ESCANER CAMA PLANA &\ > 20 18
ESCANER ALTA VELOCIDAD & 20 18
PLOTTER 15 26
MODEM
SOFTWARE

| NO BREAK 15 _ 18
OTROS (ESPECIFICAR)

ELABORO: DE 16 BIENES INF( ING. SERAFIN com&/é—*

REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.- ING. HORACIO MIRANDA mmug

L

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE INF Y TEL LIC. CARLOS VINIEGRA BELTRAN. /l ;
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ECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS

g m’faﬂz':::,:s;gmw DIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

SOLICITUD DE BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO EN MAL ESTADO

AREA SOLICITANTE

amvEer.

[ (3) I

DATOS DE LOS BIENES

UBICACION FISICA DE LOS BIENES

(10)

RECEPCION ICA DE LOS BIENES

1)

NOMBRE Y FIRMA

soLiciTo Vo. Bo.
RESPONSABLE ADMVO. DE LA UNIDAD SUBDIRECTOR DE INVENTARIOS
(14) 1
NOMRRF Y FIRMA NOMRRF Y FIRMA

ELABORG:  SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE BIENES INFORMATICOS.- ING. SERAFIN CORTES.
REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.- ING. HORAGIO MIRANDA MIRANDg

APROBG:  DIRECTOR GENERAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES - LIC. CARLOS VINIEGRA BELTRAN.
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NOMBRE: FORMATO SOLICITUD DE BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO EN MAL
ESTADO
ESPACIO No. DESCRIPCION
Folio 1 El nimero de folio que asigna la Direccion de Control de

Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento.

Fecha El dia, mes y afio en que se elabora el presente formato.

La clave de fa Unidad Administrativa del Nivel Central
solicitante, segun catalogo de inventario.

Clave

La denominacién oficial de fa Unidad Administrativa del
Nivel Central requirente.

Nombre

para baja définitiva.

La descripcidielara y precisa de las caracteristicas del (los)
bien (es)xdRjeto de movimiento.

Articulo

Costo unitario Elf vaporsielmobiliario y/o equipo, segln el inventario.

n una “x", si se anexa el resguardo en donde
ca el bien solicitado para baja.

Resguardo

Dictamen
6lo bienes informaticos).

Q\Qm alar con una “x", si se anexa el dictamen técnico de baja

¢

£

Ubicacion fisica de los bienes o~
N

El domicilio completo de! lugar donde se encuentran
fisicamente los bienes que se van a dar de baja.

2
3
4
No. de inventario 5 El nimero de inventario del mobiliario y/o equipo propuesto
6
7
8

-

Recepcion fisica de los bienes.,}Q\’f El dia, mes y afio en que la Direccion de Control de Bienes
kS D Muebles, Seguros y Abastecimiento recibe los bienes.

Ubicacion del area de recepcion 12 El - domicilio completo del lugar donde se depositan
fisicamente los bienes recibidos (uso exclusivo de la
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y
Abastecimiento).

Recibioé 13 El nombre completo y firma autégrafa del Servidor Pablico
asignado por fa Direccion de Control de Bienes Muebles,
Seguros y Abastecimiento para recibir el mobiliario y/o
equipo.

Solicitd 14 | El nombre completo y firma autografa del Coordinador,
Enlace Administrativo o Subdelegado de administracion o
Innovacién de la Unidad Administrativa que solicita la baja
de los bienes. .

Vo. Bo. 15 | El nombre completo y firma autégrafa del Titular de la
Subdireccién de Control de Bienes Muebles y Destino Final.

B ———eee—e—ee e | | —— ™ e —

ELABORG:  SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE BIENES INFORMATICOS.- ING. SERAFIN CORTES,
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NOMBRE: ETIQUETA PARA BAJA DE BIENES INFORMATICOS

e N

Equipo: 2
No. de Serie: 4)
No. de Inventario:  (5)

DICTAMING

6]
NOMBRE Y FIRMA

BIEN INFORMATICO DICTAMINADO PARA BAJA  No.
GONFORME AL PROCEDIMIENTO DE RAHABILITACION Y BAJA DE BIENES INFORMATICOS VIGENTE

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Y
TELECOMUNICACIONES
DIRECCION DE INFRAESTRUGTURA TECNOLOGICA

Fecha: (3)

AUTORIZO

. SERAFIN CORTES

Sl )R DE ADMINISTRACION DE BIENES
A\\\ %
INSTRUCTIVO DE LLENADO % N
Qu\ ”
- ‘\ Jh» N~ -
ESPACIO ) % DESCRIPCION
No. 5 \29 Namero de folio consecutivo que asigna la Subdireccion de
Administracion de Bienes informaticos de la DIT

Equipo 2 Marca y modelo del bien dictaminado para baja
Fecha 3 Fecha en la que se dictaming el bien
No. de Serie 4 Se debe registrar el nimero de serie del bien
No. de inventario 5 Se debe registrar el nimero de inventario asignado al bien

en forma completa

Dictaminé 6 Nombre y firma de la persona que realizé el dictamen
técnico
Autorizé 7 Nombre y firma del Subdirector de Administracion de Bienes

Informéticos

ELABORO:  SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE BIENES INFORMATICOS.- ING. SERAFIN COREW‘

REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.- ING. HORACIO MIRANDA MIRANDA.

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE INFC AY TEL

LIC. CARLOS VINEGRA BELTRAN. /‘ L
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e Ty

OFICIALIA MAYOR

e DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
I oo | STUAMAT DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.
FECURSOS NATIRALES SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE BIENES INFORMATICOS

FORMATO RECEPCION DE BIENES INFOgM/\TICOS Y ACCESORIOS PARA EQUIPOS DE
COMPUTO

(10) R (12) (13)
RESPONSABLE DE ENTREGA POR LA RESPONSABLE DE REVISION POR LA
DIRECCION DE CONTROL DE BIENES DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

MUEBLES, SEGUROS Y ABASTECIMIENTO TECNOLOGICA
(13) (14)
FIRMA FIRMA
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO
ELABORO: "OR DE ON DE BIENES ING. SERAFIN CORM

REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.+ ING. HORACIO MIRANDA MIRANI_)ﬁ

APROBO: GENERAL DE Y TEL LiC. CARLOS VINIEGRA BELTRAN. [ /
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SECRETARIA DE o
HeDio AMNEVTE ¥ S[MAH"M s130T ot Real
15de 26

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: FORMATO RECEPCION DE BIENES INFORMATICOS Y ACCESORIOS
PARA EQUIPOS DE COMPUTO

ESPACIO No. DESCRIPCION

-

Folio Numero de folio consecutivo que asigna la Subdireccion de

Administracién de Bienes Informaticos de la DIT

Unidad Responsable Nombre de la Unidad Responsable solicitante

2
Fecha 3 Fecha y hora en la que se recibe el equipo para su revision
No. 4 Numero consecutivo correspondiente al bien a recibir
Descripcion del bien 5 Descripcion detallada del bien a revisar
Marca 6 Indicar ta marca del bien que se pretende revisar
Modelo 7 Indicar el modeladglbien que se pretende dictaminar

8

No. de inventario Indicar el r%}i&} inventario asignado al bien en forma
A

completdx)

No. de Serie 9 Indlﬁ%ﬁnero de serie del bien i

Componente 10 A@% lemento del Bien que se pretende revisar

Contenido de origen 11 m‘% ificar detalladamente la descripcion del componente
como fue adquirido conforme a lo indicado en el

| contrato correspondiente
Contenido actual X N’&\‘ Especificar detalladamente las caracteristicas fisicas
‘&S@ actuales del componente asi como el estado en el que se
3 encuentra
Observaciones 13 Indicar si existi6 durante la revnsuén discrepancias entre las

caracteristicas -originales y las condiciones actuales en Ia

que sg presenta el bien debiéndose r star clar.

que la recepcion del bien se realiza en las condlClones en
que se reciben, deslindando a la DGIT de cualquier
responsabilidad inherente a los componentes faltantes o
distintos a los contenidos de origen.

Responsable de entrega por la 14 Indicar nombre y firma del personal que realiza la entrega
Direccion de Control de Bienes de los bienes
Muebles, Seguros y

Abastecimiento

Responsable de revision por la 15 Indicar nombre y firma del personal que realiza la revision y

Direccion  de Infraestructura recepcién técnica de los bienes.
Tecnol6gica
ELABORO: R DE IGN DE BIENES INF ING. SERAFIN OQRTE%

REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.- ING. HORACIO MIRANDA MIRANDA, 42 .

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE INF! AY TEL LIC. CARLOS VINIEGRA BELTRAN. / Z
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ZehU ]
MEDIO AMBIENTE Y 15-SEP-06
£ NeCURS0S NATURALES 16 do 26

s AR

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

/) m‘é“m'“m"‘“'ﬂsmmm
AT SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE BIENES INFORMATICOS

FORMATO RECUPERACION DE REFACCIONES DE BIENES INFORMATICOS Y
ACCESORIOS PARA EQUIPOS DE COMPUTO

{ '\)\
RN
LISTADO ,y&ﬁ?’ONENTES
Aa\N

e

11) (43 | (4 | {15)

VISTO BUENO SUBDIRECCION DE

RESPONSABLE DE REVISION Ik E
ADMINISTRACION DE BIENES INFORMATICOS
(16) “an
FIRMA FIRMA
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO
ELABORO: DE ON DE BIENES - ING. SERAFIN CORTES.

REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.- ING. HORACIO MIRANDA MM&Q

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE INF Y TEL LIC. CARLOS VINIEGRA BELTRAN. % L




REHABILITACION Y BAJA DE BIENES mFonMAncos
DIRECCION GENERAL DE INF

et AR . A

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: FORMATO RECUPERACION DE REFACCIONES DE BIENES
INFORMATICOS Y ACCESORIOS PARA EQUIPOS DE COMPUTO

ESPACIO No. DESCRIPCION

-

Folio Namero de folio consecutivo que asigna fa Subdireccion de

Administracion de Bienes Informaticos de la DIT

Unidad Responsable Nombre de la Unidad Responsable solicitante

Fecha Fecha y hora en la que se recibe el equipo para su revisién

No. Namero consecutivo correspondiente al bien a dictaminar

Marca Indicar la marca del bien que se pretende revisar

Modelo Indicar el modelo del bien que se pretende dictaminar

2
3
4
Descripcion del bien 5 Descripcion detallada del bien a revisar
6
7
8

No. de inventario Indicar el numero\\d inventario asignado al bien en forma
completa .. \Q“ W

No. de Serie 9 Indicar el Atkiiel ‘Ee serie del bien

Componente 10 leletnento del Bien que se pretende revisar

Contenido actual 11 ‘# detalladamente las caracteristicas fisicas
--f taies del componente.

: eC|f car detalladamente las condiciones de utilidad que

12, “Es;
\}i\\{\‘}«@presenta el componente debiendo anotar en el espacio
o\

correspondiente

Condiciones Técnicas

o
Funciona ‘x B A3 | Indicar si el componente se encuentra en condiciones de
ser reutilizado
No funciona 14 | Indicar si el componente no se encuentra en condiciones de
ser reutilizado
Observaciones 15 | Indicar si existi6 durante la revision situaciones que

ameriten dejarse asentadas
Responsable de revisién 16 Firma del técnico responsable de realizar la revisién
Visto Bueno Subdireccion de 17 | Firma de Visto Bueno a la revision por el superior facultado
Administracién de Bienes de la Subdireccién de Administracién de Bienes
Informaticos Informaticos

N ee—e—— ]/ /| /]

6N DE BIENES INF .- ING. SERAFIN CM

REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.- ING. HORACIO MIRANDA leﬁ

ELABORG: DE

APROBO: DIRECTOR GENERAL DE INF Y TEL LIC. CARLOS VINIEGRA BELTRAN/Z
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o OFICIALIA MAYOR
g EAATE DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
W0 AMHENTE ¥ ;SMHHM DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
RECURSOS NATURALES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE BIENES INFORMATICOS

FORMATO SOLICITUD DE REFACCIONES PARA BIENES INFORMATICOS Y ACCESORIOS
PARA EQUIPO DE COMPUTO

@ | (5) ® SPDRS™ ® ©
| 1Y :
S =7
"}\\\}(( \,
SOLICITA :54\%\‘ VISTO BUENO AUTORIZA
(10) (1) (12)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE UNIDAD TITULAR DE UNIDAD . DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE O DELEGACION TECNOLOGICA

BIENES INF .- ING. SERAFIN CORTES. y&ﬁ—

REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLGGICA.- ING. HORACIO MIRANDA MIRANDA.

ELABORO:  SL DE

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE INF A Y TEL ~ LIC. CARLOS VINIEGRA !ELTRAN./ L
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19de 26

SEMARAN

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: FORMATO SOLICITUD DE REFACCIQNES PARA BIENES INFORMATICOS
Y ACCESORIOS PARA EQUIPO DE COMPUTO

ESPACIO No. DESCRIPCION

Solicitud No. 1 Namero de folio consecutivo que asigna la Subdireccién de
Administracién de Bienes Informaticos de la DIT

Fecha 2 Fecha en la que se recibe solicitud

Unidad Responsable 3 Nombre de Unidad Responsable o Delegacion Federal

No. 4 Consecutivo progresivo para identificar el nimero de

B refacciones a solicitar

Descripcién de Refaccion 5 Caracteristicas especificas de la refaccién solicitada

No. de Inv. del Bien a reparar 6 Namero de Inventario del equipo que se pretende reparar

Presupuesto estimado 7 Valor estimado® e adquisicion de la refaccién o accesorio a
precio de N

6 de que por restricciones presupuestales fa
D ) encuentre en posibilidades de adquirir la
%{) o accesorio correspondiente, la Unidad
> §§ nsable o Delegacion Federal debera contar con la

. uficiencia presupuestal correspondiente

(_“ L9 ) ~ :
Justificacion de adquisicion :§ :f\:?g ~“I'Indicar las causas que ocasionaron la descompostura del
ol \ N equipo y justificar plenamente el motivo de la adquisicion
Dictamen Técnico DGIT X 9 La Direccién General de Informatica y Telecomunicaciones

a través de la DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA, considerando las causas indicadas en la
justificacion correspondiente procedera a emitir o a rechazar
la autorizacién para la adquisicion de las refacciones y
accesorios requeridos

Solicita 10 Nombre y firma del Coordinador Administrativo de la Unidad
Responsable correspondiente o en el caso de Delegaciones
Federales, Nombre y Firma del Subdelegado de
Administracién e Innovacion

Visto Bueno 1 Nombre y firma del Titular de la Unidad Responsable y en el
caso de Delegaciones Federales, nombre y firma del

Delegado Federal
Autoriza 12 Nombre y Firma del Director de Infraestructura Tecnoldgica

ELABORO:  SUBDIRECTORDE N DE BIENES INF - ING. SERAFIN OORM

REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.- ING. HORACIO MIRANDA MIRMI_)£

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE INF A Y TEL LIC. CARLOS VINIEGRA BELTRAN. [ /
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RECUAS0S RATURALES 20de 26 . RECURSOS RATURALES

OFICIALIA MAYOR

scxenoe DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

(Y soosaaees | SHANAT DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.
SUBDIRECCIGN DE ADMINISTRACION DE BIENES INFORMATICOS

FORMATO ENTREGA DE REFACCIONES PARA BIENES INFORMATICOS Y ACCESORIOS
PARA EQUIPO DE COMPUTO

™

PRSAN
RECIBE W\\ AUTORIZA ENTREGA
D
9) (10) (1)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE UNIDAD DIRECTOR DE SUBDIRECCION DE
ADMINISTRATIVA EN UNIDAD INFRAESTRUCTURA ADMINISTRACION DE BIENES
RESPONSABLE O DELEGACION TECNOLOGICA INFORMATICOS
FEDERAL

ELABORO:  SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE BIENES INFORMATICOS - ING. SERAFIN COM ’

REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLGGICA.- ING. HORACIO MIRANDA MIRANDAﬂ

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE Y TELECC LIC. CARLOS VINIEGRA BELTRAN/ Z
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513-DIT.02-1-RBBI
15-SEP-06"
21de2s

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE: FORMATO ENTREGA DE REFACCIONES PARA BIENES INFORMATICOS
Y ACCESORIOS PARA EQUIPO DE COMPUTO
ESPACIO No. DESCRIPCION
Recibo No. 1 Numero de folio consecutivo que asigna la Subdireccion de
Administracién de Bienes Informaticos de la DIT
Fecha 2 Fecha en la que se atiende solicitud
Unidad Responsable 3 Nombre de Unidad Responsable o Delegacién Federal
No. 4 Consecutivo de refacciones o accesorios a entregar
Origen de Solicitud 5 Si la solicitud, % de un reporte de Mesa de Ayuda se
' debera indi ;\ io correspondiente, si proviene de
' Iegacmn Federal se debera indicar el
hb del documento que genero la solicitud
Descripcion de Refaccion o 6 icas especificas de la refaccion a entregar,

Accesorio

B3 que deberad coincidir con las caracteristicas
Qﬁlasmadas en el Pedido correspondiente

No. de Serie del bien a reparar

Numero de serie del equipo que se pretende reparar

Numero de Inventario del equipo que se pretende reparar

No. de Inv. del bien a reparar "\
<2

Recibe 9 Nombre y firma del responsable de realizar la recepcién por
parte de la Unidad Administrativa de la Unidad responsable
o Delegacion Federal

Autoriza 10 Nombre y Firma del Director de Infraestructura Tecnoldgica

Entrega 11 Nombre y Firma dei responsabie de reaiizar ia enirega de

los bienes por conducto de la Subdlrecczon de

Administracion de Bienes Informaticos

ELABORO: OE DE BIENES INF ING. SERAFIN CORTES, Z

REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLGGICA.- ING. HORACIO MIRANDA MIRAND:_Q

YTEL

APROBO: DIRECTOR GENERAL DE

LIC. CARLOS VINIEGRA BELTRAN, / /
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OFICIALIA MAYOR
- / f—— DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
A sooo e | (THAMIT DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA,
L SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE BIENES INFORMATICOS

FORMATO DICTAMEN TECNICO A BIENES INFORMATICOS

FOLIO.- (1)
La Direccién General de Informatica y Telecomunicaciones acorde a los avances tecnoldgicos actuales ha
enfocado una serie de esfuerzos para la estandarizacién del hardware y software de la Institucion, el cual
ademas, debera ser adecuado a la nueva plataforma de los equipos de computo con los que ésta cuenta y
debera adaptarse al sistema de comunicacién existente, “La Red de Telecomunicaciones Semarnat”.

Por lo anterior y después de evaluar y analizar las condiciones de los Bienes Informéticos presentados por el
Arqg. Roberto Maldonado Herrera, Subdirector de Control de Bienes Muebles y Destino Final de la Direccion
General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios, se dictaming lo siguiente:

DATOS DEL HARDWARE DICTAMINADO

NOTA: DD = Disco duro, Proc= Procesador, MB = Motherboard, FD = Floppy, Mem = Memoria
TR = Tarjeta de red, TS = Tarjeta de sonido, CD =CdRom, MD =Modem , FP = Fuente de poder

El presente se extiende a los 00 dias de xxxx de 2006, (10)

DICTAMING AUTORIZO
(11) (12)
JEFE DEPARTAMENTO SOPORTE | SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION
EXTERNO DE BIENES INFORMATICOS

ELABORO: SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION DE BIENES INFORMATICOS.- ING. SERAFIN CMM
REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.- ING. HORACIO MIRANDA MIRANDA;Q

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICAGIONES.~ LIC. CARLOS VINIEGRA BELTRAN. //
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REHABILITACION Y BAJA DE BIENES INFORMATICOS
DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

513-DIT.02-1-RBB!

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE: FORMATO PARA DICTAMEN TECNICO A BIENES INFORMATICOS
ESPACIO No. DESCRIPCION
Folio 1 Namero de folio consecutivo que asigna la Subdireccion de
Administracion de Bienes Informaticos de la DIT
No. 2 NuUmero consecutivo correspondiente al bien a dictaminar
Descripcion del Bien 3 Nombre del bien sujeto a para dictaminar
Marca 4 Indicar la marca del bien
Modelo 5 Indicar el modelo del bien
No. de Inventario 6 Indicar el nimero de Inventario asignado por la Direccion de
Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento
No. de Serie 7 Indicar el nimero de serie asignado al bien por el fabricante
Dictamen 8 Indicar la resolucion definitiva del estado del bien segln sea
el caso con el tégﬁi,‘% “BAJA" 0 “REASIGNACION"
Observaciones 9 Indicar en foftna\ps 3Cisa a detalle el status técnico en el que
i en dictaminado, plasmando los contenidos
B conforme a lo sefialado en los formatos de
prrespondientes.
Fecha de emision de dictamen 10 AR ria fecha en la que se elaboré Dictamen

Dictaminé

R
Q‘\\\gx

dicar el nombre y cargo del responsable de realizar el
dictamen correspondiente mismo que debera ser el
responsable de la Jefatura de Departamento de Soporte
Externo

Autorizo 12 Indicar el nombre y cargo titular de la Subdirector de
Administracion de Bienes Informaticos quien es el
responsable de autorizar los dictdmenes correspondientes.

ELABORO: oE (GN DE BIENES INFORMA ms.sswlucom_s__s.‘,é'

REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.- ING. HORACIO MIRANDA Mlm&é

APROBO: DIRECTOR GENERAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES - LiC. CARLOS VINIEGRA BELTRAN. / L




REHABILITACION Y BAJA DE BIENES INFORMATICOS
DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

SECRETARIA DE 513-DIT.02-1-RBB1
AT Al A]' 15-SEP-06
24do 26

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE BIENES INFORMATICOS

iz

FORMATO TRANSFERENCIA DE BIENES DICTAMINADOS

RECIBE @ ENTREGA
(12) Q@%\E (13) (14)

NOMBREY FIRMA NOMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

RESPONSABLE DE UNIDAD DIRECTOR DE SUBDIRECCION DE
ADMINISTRATIVA EN UNIDAD INFRAESTRUCTURA ADMINISTRACION DE BIENES

RESPONSABLE O DELEGACION TECNOLOGICA INFORMATICOS
FEDERAL
(15)

C.c.p. Subdireccion de Control de Bienes Muebles y Destino Final

ION DE BIENES INF( A ING. SERAFIN GORTW

REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.- ING. HORACIO MIRANDA IAIRANDA‘Q

LIC. CARLOS VINIEGRA BELTRAN. Z /

ELABORO: TORDE

APROBO: GENERAL DE INFC AY TEL
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513-DIT.02-1-RBBI
15-SEP-06
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE: FORMATO TRANSFERENCIA DE BIENES DICTAMINADOS
ESPACIO No. DESCRIPCION

Folio 1 Numero de folio consecutivo que asigna la Subdireccién de
Administracion de Bienes Informaticos de la DIT

Unidad Responsable 2 Unidad Responsable o Delegacion Federal receptora de los
Bienes a transferir

Fecha y Hora 3 Fecha en la que se realiza la transferencia de los Bienes

No. 4 Ntimero consecutivo cortespondiente al bien a transferir

Descripcion del Bien 5 Nombre del bien sujeto a para transferir

Marca 6 Indicar la marca del bien

Modelo 7 Indicar el modelo del bien

No. de Inventario 8 Indicar el ndm Qe Inventario asignado por la Direccion de
Control.de uebles, Seguros y Abastecimiento

No. de Serie 9 Ig%@m de serie asignado al bien por el fabricante

Dictamen 10, V%‘ nimero de folio del dictamen correspondiente

Observaciones [N\ iBar si existe algiin comentario sobre la transferencia

Recibe ) "Nombre y firma del responsable de realizar la recepcion por

_,.ﬂ@% \ parte de la Unidad Administrativa de la Unidad responsable
ﬁ ) - o Delegacién Federal

Autoriza 5 13 Nombre y Firma del Director Infraestructura Tecnolégica

Entrega 14 Nombre y Firma del responsable de realizar la entrega de
los bienes por conducto de la Subdireccién de
Administracién de Bienes Informéticos

C.c.p. Subdireccién de Control de 15 Remitir copia de formato debidamente firmado a la

Bienes Muebles y Destino Final Subdireccion de Control de Bienes Muebles y Destino Final
para su registro en Sistema de Inventarios Desconcentrado
(SID RED) para la formalizacion de fa transferencia del
Bien. :

ELABORO: TOR DE (ON DE BIENES INF ING. SERAFIN CORTES. , &2

REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.~ ING. HORACIO MIRANDA umﬁ

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE INF:

Y TEL

LIC. CARLOS VINIEGRA BELTRAN. C L
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DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
513-DIT.02-1-RBBI

RECURSOS NATURALES 12;5::;;6
REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0

FECHA: Meéxico, D. F. a 15 de Septiembre de 2006
DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion
ABORO
ELABO Nombre: Ing. Serafin Cortes
Cargo: Subdirector de Adminis@@%@knes Informaticos
Firma:
REVISO
Nombre:
Cargo: Director Infraestructura Tecnolégica
Firma: —
. L
APROBO
Nombre: Lic. Carlos Viniegra Beltran.
Cargo: Director General de Informatica y Telecomunicaciones
ELABORO: OR DE IGN DE BIENES INF ING. SERAFIN CORTES.

REVISO:  DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA.- ING. HORAGIO MIRANDA MIRANDA.

APROBO:  DIRECTOR GENERAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES - LIC. CARLOS VINIEGRA BELTRAN.




