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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y Defensa
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MTRO. ARGEL MENDOZA CORTES, TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA
EMPRESA TREN MAYA, S.A. de CV., con fundamento en lo dispuesto en el numeral 30, fraccion XXI del
Manual de Organizacién General de Tren Maya, S.A. de CV.,, ha tenido a bien expedir el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y COMUNICACIONES.
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Introduccion

La Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, elabord el presente Manual
de Procedimientos con base en las atribuciones y funciones conferidas en el Manual de Organizacién
Especifico de esta Coordinacién General; para establecer la secuencia légica de acciones correspondientes
a las actividades de los puestos que la integran, cada procedimiento contiene: su objetivo, politicas de
operacion, dmbito de aplicacion la descripcion narrativa de las actividades, su diagrama de flujo, formatos,
anexos y los instructivos de llenado correspondientes; en estricto apego a la Guia Técnica para la
Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos.

Con fundamento en el Articulo 6°. constitucional, que establece el derecho de acceso a las tecnologias de
la informacién y comunicaciones como una garantia del Estado; Articulo 20 de la Ley Organica de la
Administracién Publica Federal; el Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar
el uso y aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacién y
comunicacién, y la seguridad de la informacién en la Administracion Publica Federal; entre otras; se
constituye la Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, como el area
encargada de los recursos tecnoldgicos y la seguridad de la informacion de Tren Maya.

La misién de la Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (CGTICS) es
brindar servicios de Tecnologias, Comunicaciones y Seguridad de la Informacion con parametros de
excelencia y calidad a las areas que integran la Empresa Tren Maya, S.A. de CV., procurando en todo
momento la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién, mediante la implementacién
de buenas practicas, normas, estdndares nacionales e internacionales, sustentadas en los principios de
honestidad, transparencia y uso responsable de los recursos publicos para contribuir en la operacién y
funcionamiento.

De igual manera, la visién de la CGTICS es ser el motor de la transformacion digital del proyecto ferroviario
mas importante del sureste del pais, mediante soluciones innovadoras de TIC's y seguridad de la
informacién desarrolladas con autonomia tecnolégica, para fortalecer la conectividad y movilidad regional
a través de Tren Maya, guidandonos con los principios de soberania tecnoldgica, eficiencia, innovacion y
compromiso con el desarrollo regional.
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Objetivo

El presente Manual de Procedimientos Administrativos tiene como fin, optimizar la ejecucion de los
procesos relacionados con la planeacién y gobernanza digital, con eficiencia, coherencia y calidad,
asegurando la alineacion estratégica y facilitando la toma de decisiones en materia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones en toda la estructura, la seguridad informatica, la infraestructura
tecriolégica, las comunicaciones, el soporte técnico y control de bienes informaticos para garantizar la
continuidad operativa de la empresa, estableciendo un marco operativo estandarizado y actualizado de la
Coordinacion General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones.
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Secretaria de la Defensa Nacional

I. Marco juridico

Constitucion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917 y sus reformas.

Leyes.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 29 de diciembre de 1963 y sus reformas.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 1 de abril de 1970 y sus reformas.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29 de diciembre de 1976 y sus reformas.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 5 de enero de 1983 y sus reformas.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14 de mayo de 1986 y sus reformas.

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales.

D.O.F. 24 de diciembre de 1986 y sus reformas.

Ley Reglamentaria del Servicio Ferroviario.
D.O.F. 12 de mayo de 1995 y sus reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30 de marzo de 2006 y sus reformas.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11 de enero de 2012 y sus reformas.

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
D.O.F. 14 de julio de 2014 y sus reformas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18 de julio de 2016 y sus reformas.

Y1t
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Ley General de Archivos.
D.O.F. 15 de junio de 2018 y sus reformas.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19 de noviembre de 2019 y sus reformas.

Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 1 de julio de 2020.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 20 de marzo de 2025.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 20 de marzo de 2025.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico. /
D.0O.F. 16 de abril de 2025.

Cadigos.

Codigo de Etica de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 8 de febrero de 2022 y sus reformas.

Reglamentos.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26 de enero de 1990 y sus reformas.

Reglamento del Servicio Ferroviario.
D.O.F. 30 de septiembre de 1996 y sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 de junio de 2006 y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28 de julio de 2010 y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Tirma Electrénica Avanzada. %
D.O.F. 21 de marzo de 2014.
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Decretos.

Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal bajo los criterios que en el mismo se indica.
D.O.F. 23 de abril de 2020.

Decreto por el que el Fideicomiso denominado Fondo Nacional de Fomento al Turismo (FONATUR) vy
Fonatur Tren Maya, S.A. de C.V,, realizaran la entrega del Proyecto Tren Maya a Tren Maya, S.A. de C.V.
D.O.F. 31 de agosto de 2023.

Decreto para la entrega del Proyecto Tren Maya a Tren Maya S.A. de C.V. y demas acciones que se indican.
D.O.F. 01 de marzo de 2024.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.

D.O.F. 15 de abril de 2025.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Defensa Nacional 2025-2030. )/
D.O.F. 01 de septiembre de 2025.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de la Agencia de Transformacién Digital y Telecomunicaciones
2025-2030. /

D.O.F. 19 de septiembre de 2025.
Acuerdos.

Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos Abiertos de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 06 de septiembre de 2011.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales de accesibilidad Web que deben observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y las empresas productivas del Estado.
D.O.F. 03 de diciembre de 2015.

Acuerdo por el que se expide |la Estrategia Digital Nacional 2021-2024.
D.O.F. 06 de septiembre de 2021.

Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la
informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacién y comunicacién y la seguridad de la
informacion en la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 06 de septiembre de 2021.



VERSION I I-MP-HOMO05-CGTICS-2025 Pagina 8 de 107

o = | TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
0 e | MAYA COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y Defensa
= COMUNICACIONES

Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal a
realizar las acciones que se indican, en relacién con los proyectos y obras del Gobierno de México

considerados de interés publico y seqguridad nacional, asi como prioritarios y estratégicos para el desarrollo
nacional.

D.O.F. 22 de noviembre de 2021.

Acuerdo por el que se expide el Manual de Organizacién General de Tren Maya, S.A. de C\V.
D.O.F. 27 de septiembre de 2024.

Acuerdo por el que se actualiza el Manual de Organizacidn General de Tren Maya, S.A. de CV.
D.O.F. 09 de abril de 2025.

Otras disposiciones.

Resolucidn por la que se autoriza la constitucién de la Empresa denominada Tren Maya, S.A. de C.V., misma
que estard agrupada en el sector coordinado por la Secretaria de la Defensa Nacional. y
D.O.F. 13 de abril de 2022. e

Titulo de Asignaciéon que otorga la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transporte en favor de
la empresa de participacion estatal mayoritaria denominada Tren Maya, S.A. de C.V,, para construir, operar
y explotar la via general de comunicacién ferroviaria denominada Tren Maya, la prestaciéon del servicio

publico de transporte ferroviario de carga y de pasajeros, la cual incluye los permisos para prestar los
servicios auxiliares requeridos.
D.O.F. 30 de mayo de 2023.

Programa Institucional 2023-2024 de Tren Maya, S.A. de C\V.
D.0O.F. 19 de octubre de 2023.

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
D.O.F. 15 de abril de 2025.

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos de Tren Maya, S.A. de C.V.
17 de abril de 2025.

Programa Sectorial de Defensa Nacional 2025-2030.
D.O.F. 01 de septiembre de 2025.

Programa Sectorial de la Agencia de Transformacién Digital y Telecomunicaciones 2025-2030.
D.O.F. 19 de septiembre de 2025.

Estatutos Sociales de Tren Maya, S.A. de C.V,, vigentes.
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II. Definiciones

Acuerdo de TICs: el Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacién y comunicacién, y
la seguridad de la informacion, en la Administracion Pablica Federal.

Arquitectura institucional: el enfoque mediante el cual se estructuran los componentes de la Institucion
(procesos, informacion, arquitectura tecnoldgica y personas) delineando sus relaciones y evolucién en el
tiempo, permite a las dreas de TIC entender y atender sus necesidades desde una perspectiva integral y
estratégica, aportando valor.

Arquitectura tecnolégica: la estructura de hardware, software y redes de telecomunicacion requerida

para dar soporte a laimplementacién de los aplicativos de cdmputo, soluciones tecnoldgicas o servicios de
TIC en la Institucion.

Borrado seguro: el proceso mediante el cual se elimina de manera permanente y de forma irrecuperable
la informacién contenida en medios de almacenamiento digital.

Centro de datos: el espacio fisico donde se concentran los recursos necesarios, consistentes en equipo
informdtico y redes de comunicaciones para el procesamiento de la informacién de una Institucién o

proveedor de servicios. //;/

Gobierno digital: las actividades basadas en tecnologias de informacién y comunicaciéon que el Estado /
desarrolla para aumentar la eficiencia de la gestion publica, mejorar los servicios ofrecidos a los ciudadanos
y dar transparencia a las acciones de gobierno.

Herramienta de gestion de politica TIC: la plataforma web administrada por la Agencia de
Transformacién Digital y Telecomunicaciones (ATDT) disponible para el control y gestion de las actividades
gue realicen las Instituciones establecidas en el Acuerdo.

Seguridad de la informacién (SI): la capacidad de preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad
de la informacion, asi como la autenticidad, confiabilidad, trazabilidad y no repudio de la misma.

Tecnologias de la informaciéon y comunicacién (TIC):el equipo de computo, software, dispositivos de
impresién, infraestructura y servicios que sean utilizados para almacenar, procesar, convertir, proteger,
transferir y recuperar informacion, datos, voz, imdgenes y video.

Visto bueno de la Agencia de Transformacién Digital y Telecomunicaciones (ATDT): la aprobacion que
otorga la ATDT a la CGTIC, a partir del cumplimiento que se realice de las politicas, disposiciones,
lineamientos, criterios técnicos, metodologias, guias, instructivos y demas instrumentos analogos
emitidos por la ATDT.
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Secretaria de la Defensa Nacional

III. Ambito de aplicacién

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion y observancia obligatoria para todo el personal
adscrito a la Coordinacién General Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, incluyendo sus dos
Direcciones (Direcciéon de Sistemas y Direccion de Planeacién, Desarrollo y Servicios Tecnoldgicos);
Gerencias (Seguridad Informética, Centros de Datos, Comunicaciones e Ingenierfa, Aprovisionamiento y
Soporte Técnico, y Planeacién Tecnoldgica y Gobierno Digital); asi como sus Subgerencias (Seguridad
Informatica Fisica y Légica, Ciberseguridad, Administracion de Servidores, Arquitectura de Centro de Datos,
Integracién de Servicios Tecnoldgicos, Comunicaciones Corporativas, Mesa de Servicio y Soporte Técnico,
Gestién de Recursos Tecnol6gicos, Planeacién y Desarrollo Tecnolégico, y Regulacién y Gobierno Digital).

La responsabilidad de la ejecucién de los procedimientos recae directamente sobre el personal de cada una
de las dreas administrativas mencionadas, en el nivel jerarquico que corresponda a las tareas descritas. Por
su parte, la vigilancia y supervisién del cumplimiento de este Manual es responsabilidad del personal que
ocupa un puesto de mando en una Subgerencia, Gerencia y/o Direccién y, en ultima instancia, de la
Coordinacién General, quienes aseguraran la correcta aplicacién y actualizacion continua de las directrices

establecidas.

)/

Este Manual es aplicable para todas las operaciones y actividades administrativas que se lleven a cabo en
las instalaciones de Tren Maya; como son: Estaciones, Cocheras y Bases de Mantenimiento; asi como a las
actividades ejecutadas de forma remota, siempre y cuando sean del ambito de competencia de las
funciones y responsabilidades descritas para la Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién y

Comunicaciones.
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No. Nombre Pagina

1 Integracion del Portafolio de Proyectos de Tecnologias de la Informacién y

o 12
Comunicaciones.

2 Dar el Servicio de Soporte Técnico y/o Mantenimiento de Equipos de Cémputo. 46
3 Creacién de Redes Privadas Virtuales. 59
4 Creacion y Administracién de Cuentas de Dominio. 75
5 Asignacién de Extension y Equipo de Telefonia IP. 90
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SERSTEN INTEGRACION DEL PORTAFOLIO DE LOS PROYECTOS DE Sl eSS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES.

V. Procedimientos

Objetivo.

Formalizar la integracion y registro del Portafolio de Proyectos de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (POTIC), para conseguir el Visto Bueno por parte de la Agencia de Transformacion Digital
y Telecomunicaciones de los proyectos en materia de TIC's y Seguridad de la Informacién.

Ambito de aplicacién.
Es de aplicacion y observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la Coordinacién General
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Politicas de operacién.

1.

El presente procedimiento serd de observancia obligatoria con el objeto de dar cumplimiento a
lo establecido en el Art. 3 del ACUERDO por el que se emiten las politicas y disposiciones para
impulsar el uso y aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacién y comunicacion, y la seguridad de la informacién en la Administracion Publica
Federal D.O.F. 06 Sep. 2021 (Acuerdo de TIC's).

Para cada proyecto del Portafolio de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (POTIC), se
nombrara a un responsable adscrito a la Coordinacion General Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones (CGTICS) para el seguimiento documental de cada etapa, su ejercicio en tiempo
y forma, asi como la aplicacién de metodologias adecuadas. /;

Todas las propuestas de proyectos remitidas a la CGTICS tendran que encontrarse debidamente
integradas con los demas requisitos institucionales que son gestionadas entre diversas areas; asi
como a la normatividad aplicable al proyecto en cuestion.

Con fundamento en el Art, 6 del Acuerdo de TIC'’s, en el que se establece que todos los proyectos
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (TIC's) y Sequridad de la Informacidn (SI) que
se pretendan ejecutar mediante practicas de desarrollo, implementacién propia, o a través de
contrataciones, deben apegarse a un proceso de planeacion estratégica alineado a lo dispuesto
en el Plan Nacional de Desarrollo y programas que de él deriven, la Estrategia Digital Nacional;
asi como a la legislacion en materia de desarrollo nacional, presupuesto, austeridad vy
transparencia.

Se requiere que todos los proyectos de TIC's y SI a cargo de las diversas areas que integran esta
Empresay que tengan previsto ejecutar en el ejercicio fiscal posterior, se remitan a la CGTICS, con
el objeto de realizar las gestiones necesarias ante la Agencia de Transformaciéon Digital y
Telecomunicaciones, en su calidad de Enlace ante citada instancia, con el objeto de obtener su
validacion y posterior Dictamen.

En este procedimiento se entendera por “Soporte Documental” a los documentos sefialados en
el articulo 11 del Acuerdo de TIC's, que conforman la informacién minima que debe contener la
Ficha Técnica que sera cargada a la Herramienta de Gestion de Politica TIC, siendo estos los
siguientes:
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES,

a) Antecedentes

b) Planteamiento del problema

c) Justificacion

d) Objetivo

e) Impacto

f) Criterios de Evaluacion

g) Alcance

h) Arquitectura tecnoldgica

j) Fecha de inicio y cierre del proyecto
J) Fecha de evaluacion del proyecto
k) Presupuesto estimado

I) Cronograma de hitos del proyecto.

7. La Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones establecerd las
lineas generales de accién para la integracién de los proyectos de TIC's y SI que se pretendan
ejecutar en el siguiente ejercicio fiscal, mismos que serdn recepcionados con 15 dias habiles de
anticipacién a la fecha establecida para su carga en la HGPTIC que es administrada por la Agencia
de Transformacién Digital y Telecomunicaciones.

8. El Coordinador General de TIC's/Titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones (UTIC) deberd llevar a cabo las acciones necesarias para el seguimiento,
vigilancia y la correcta ejecucion del Portafolio de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion,
con el objeto de asegurar que las contrataciones que pretendan efectuarse estén consideradas
en el Portafolio que este validado con el Visto Bueno de la ATDT. Asimismo, se instrumentaran los
mecanismos necesarios para hacer transparente y publico el POTIC autorizado. }

9. El POTIC que cuente con el visto bueno de la ATDT no debera modificarse salvo circunstancias
excepcionales plenamente justificada ante citada Agencia por causas tecnolégicas y de operacién
de acuerdo con lo siguiente:

1. La UTIC presentara el POTIC modificado en la Herramienta de Gestion de Politica TIC en los
tiempos establecido por ATDT previo a su ejecucién.
2. Encaso de observaciones al POTIC modificado, se solventaran en un plazo maximo de 15 dias
habiles.
Siglas
TUAF Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas
TIC's Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
HGPTIC Herramienta de Gestién de Politica TIC
SI Seguridad de la Informacion
POTIC Portafolio de proyectos de TIC's
ATDT Agencia de Transformacién Digital y Telecomunicaciones
UA Unidad Administrativa
FTB Ficha Técnica Basica
DPTGD Direccion de Planeacién, Desarrollo y Servicios Tecnologicos
SRGD Subgerencia de Regulacion de Gobierno Digital

12 g Yo~ ~1-T—]
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INTEGRACION DEL PORTAFOLIO DE LOS PROYECTOS DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES.

Secretaria de la Defensa Nacional

| SPDT | Subgerencia de Planeacion y Desarrollo Tecnoldgico
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Integracion del Portafolio de Proyectos de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones.
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Coordinacion Acuerda los oficios de solicitudes de () l;cr):)meac'itaode Fiehade
General de proyectos de TIC's, STy el formato de ¥ i
; , , (Formato 1) .
1 Tecnologias de la | ficha de Proyectos de las Unidades o 2 dias
o o o i (2) Solicitud de proyecto
Informaciény Administrativas y turna DPDST para de TIC's
Comunicaciones su atencion. j
(Anexo 1)
Direccién de
Planeacidn, Instruye a la GPTGD realice el
3. 5 ¢ (1) Formato 1 ;
2 Desarrolloy andlisis de las solicitudes de los 1 dia
is s g °(2) Anexo 1
Servicios proyectos recibidos.
Tecnoldgicos
G iad
erenc1§ : © Indica a la SRGD y SPDT realizar el
Planeacién b . .. °(1) Formato 1 ,
3 5 andlisis normativo y técnico en 1 dia
Tecnologicay . ) °(2) Anexo 1
) . materia de su competencia.
Gobierno Digital
Verifica que cada proyecto de TIC's P
Subgerencia de y SI recibido cumpla con las (1) Formato 1
4 Regulacién de disposiciones normativas [e(2) Anexo 1 2 dias
Gobierno Digital | aplicables y turna a la GPTGD para
la integracion correspondiente.
Subgeren'gla de _Evalug_ los proy.ect.os de T’IC§ y SI e (1) Fotmato 1
5 Planeaciony identificando prioridades técnicas y e(2) Anexo 1 2 dias
Desarrollo turna a la GPTGD para la
Tecnoldgico integracidn correspondiente.
Integra la informacién de las
Gerenc&a! Ide Subgergpmas y elabpra ellmflorme L+ (3) Tarjeta de informe.
Planeacion de viabilidad normativa y técnica de .
6 2 . (Formato 2) 1 dia
Tecnoldgicay los proyectos de TICs, SI vy
Gobierno Digital | determina la viabilidad de los
proyectos.
Direccién de
Planeacion, . ! L o
5 Desarrollo y Ratifica la informacidn de viabilidad s (3) Formato 2 5 dias
. de las proyectos de TIC's
Servicios
Tecnolégicos |
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INTEGRACION DEL PORTAFOLIO DE LOS PROYECTOS DE

Rl TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES.

Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Integracién del Portafolio de Proyectos de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
¢EL PROYECTO DE TIC'S ES VIABLES?
NO
Direccién de
Planeacion, Solicita a la SRGD se elabore el |e(4) Oficio de
8 Desarrolloy oficio de improcedencia para Improcedencia. 2 horas
Servicios informar a la UA correspondiente. (Formato 3)
Tecnolégicos
g Elabora el oficio de improcedencia
Subgerencia de :
9 Regulacién de pal mfgrmar 2 .Ia s e(4) Formato 3 2 dias
GoHiEFAE Digital correspondiente y remite a la
GPTGD.
Gerencia de - : " o
——— Verifica la informacién del oficio de
10 o improcedencia, rubrica y remite ala (4) Formato 3 1dia
Tecnoldgicay T
i v o DPDST para su autorizacion.
Gobierno Digital
Direccién de
Planeacidn, Ratifica el oficio de improcedencia,
11 Desarrollo y rubrica y somete a firma de la [(4) Formato 3 1 dia
Servicios CGTIC'S.
Tecnolégicos X
Coordinacion
General de Signa el oficio de improcedencia y
12 Tecnologfas de la | acuerda a la DPDST el tramite con la |e(4) Formato 3 1dia
Informaciony UA.
Comunicaciones
Direccidn de
Planeacion, Instruye a los enlaces u operativos
13 Desarrolloy el tramite del oficio de l(4) Formato 3 2 horas
Servicios improcedencia con la UA.
Tecnoldgicos
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 1
SI
Direcciéon de Consolida el proyecto de POTIC y f(5) Proyecto de POTIC.
Planeacion, elaborar el oficio en el que se (Anexo 2)
14 Desarrollo y informa las necesidades de TIC'S y |o(6) Oficio de Informe de 1 dia
Servicios SI para la persona TUAF y/o Titular necesidades de
Tecnoldgicos de la DG. TIC'S y SI
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Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Integracion del Portafolio de Proyectos de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones.

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
(Formato 4)
*(7) Complementarios.
(Anexo 3)
Gerencia de Coordina a la SPDT realizar la
Planeacion integracion de los proyectos y la PR} SHexDZ
15 2! gracio proy Y 134 (6) Formato 4 1 dia
Tecnoldgicay elaboracidon del oficio de las +(7) Anexo 3
Gobierno Digital | necesidades de TIC's y SI.
Sub iad
l;f:;:;?i = Consolida el proyecto de POTIC y (5) Anexo 2
16 Desarrolloy elabora el oficio de las necesidades [(6) Formato 4 2 dias
2 de TIC's y SI, y somete a la GPTGD. (#(7) Anexo 3
Tecnologico
GEFaRES 85 Valida la consolidacién del proyecto
T de POTIC y el oficio de las [¢(5)Anexo 2
17 , . necesidades de TIC's y SI, rubrica y |(6) Formato 4 1 dia
Tecnulagieay remite a |la DPDST para su |e(7) Anexo 3
Gobierno Digital -7 P X
autorizacion.
Direccién de )
Planeacion, AL.!t(.JrIZ?ﬂ el proyecjco de POTIC y el 4 (5) Anexo 2
oficio de las necesidades de TIC's y .
18 Desarrollo y ) . °(6) Formato 4 1 dia
o SI, rubrica y somete a firma de la
Servicios e (7) Anexo 3
. CGTICS.
Tecnoldgicos
LperdinaEsn Signa el oficio de las necesidades de
General de ) e(5) Anexo 2
; TIC's y Sl y presenta el Proyecto de :
19 Tecnologias de la o(6) Formato 4 1 dia
s POTIC ante la persona TUAF y/o
Informaciony ; °(7) Anexo 3
L Titular de la DG.
Comunicaciones
¢SE APRUEBA EL PROYECTO DE POTIC?
NO
Coordinacion Acuerda ala DPDST gestionar con la
General de . g ; #(8) Oficio de solicitud de
; UA los ajustes al POTIC a fin de . 5
20 Tecnologias de la adecuaciones 3 dias
i presentar nuevamente para su
Informaciény e (Formato 5)
g autorizacion.
Comunicaciones
Direccion de
Planeacion, Instruye ala GPTGD notificar a la UA
21 Desarrolloy solventar los ajustes realizados al [#(B) Flormato 5 1 dia
Servicios PETIC.

Tecnoldgicos

~
LO

>
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Descripcién narrativa del procedimiento

Procedimiento: Integracién del Portafolio de Proyectos de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones.

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
(;T;EZE;: Solicita la elaboracién del oficio en
22 P el que requieren las adecuaciones ¢(8) Formato 5 1 dia
Tesnologicay al POTIC para su autorizacion
Gobierno Digital )
Subgerencia de Elabora el oficio de solicitud de las
23 Planeaciony fadecuaciones al POTI; para L (8) Formato 5 5 dias
Desarrollo informar a la UA y remite a la
Tecnolégico GPTGD.
Gerencia de Verifica la informacién del oficio de
24 Planeiac?én soI]c.itud de adecuaciones, rubricay bi8j Formato s 1 dia
Tecnoldgicay remite a la DPDST para su
Gobierno Digital autorizacion.
Direccion de
Planeacidn, Ratifica el oficio de solicitud de
25 Desarrolloy adecuaciones al POTIC, rubrica y [(8) Formato 5 1dia
Servicios somete a firma de la CGTICS.
Tecnoldgicos
Coordinacion A
General de Signa el oficio de adecuaciones al
26 Tecnologias dela | POTIC y acuerda a la DPDST el §o(8) Formato 5 1 dia
Informaciény trdmite con la UA.
Comunicaciones
Direccién de
Planeacion, Instruye al personal enlace u
27 Desarrolloy operativo dar tramite al oficio de (¢(8) Formato 5 1 dia
Servicios adecuaciones al POTIC.
Tecnolégicos
Unidad Remite las adecuaciones al POTIC Tiempos
e Administrativa para atencion de la CGTICS. FEEAIENe.2 externos
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 14
si
Coordinacion
General de Acuerda a la DPDST registrar el #(5) Anexo 2
29 Tecnologias de la | conjunto de los proyectos del POTIC o(6) Formato 4 1 dia
Informaciony en la HGPTIC. e(7) Anexo 3
Comunicaciones
30 Direccién de Instruye a la GPTGD la captura del j(5) Anexo 2 o TR
’ Planeacion, POTIC en HGPTIC. ®(6) Formato 4
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Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Integracion del Portafolio de Proyectos de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones.

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Desarrolloy o(7) Anexo 3
Servicios
Tecnoldgicos
Gerencia de Coordina la carga de los proyectos
y : e(5) A 2
Planeacion del POTIC en la HGPTICy remite a la (S) Anexo ;
31 .. *(6) Formato 4 1 dia
Tecnoldgicay SPDT y SRGD para la captura
i - . e(7) (Anexo 3
Gobierno Digital | correspondiente.
Subgerencia de Realiza la carga de los proyectos del [e(5) Anexo 2
32 Regulacion de POTIC en la HGPTIC y remite a la |¢(6) Formato 4 4 dias
Gobierno Digital | GPTGD para su verificacion. e(7) Anexo 3
Gerencia de - : -~
- Verifica la informacién que se 4(9) Carga digital
33 ;s ingresé en el HGPTIC y remite a la ga dig 2 dias
leenplagiea DPDST para su validacion e
Gobierno Digital P )
Dlrecaoh,de Valida las gestiones de carga de los |¢(10) Ficha técnica Base
Planeacién, :
34 o— proyectos que conforman el POTIC obtenida de la i it
Servicios y del por medio de la revision de la de carga del POTIC.

Tecnoldgicos

la FTB del POTIC.

(Anexo 5)

Coordinacién
General de

Signa con firma en la plataforma
HGPTIC el oficio del envié del POTIC

#(11) Oficio dirigido a la
ATDT informando la

2 Tecnologla.s’de - para su revision por parte de la carga de POTIC 2 hneiras
Informaciéony
R ATDT de los proyectos. (Anexo 6)
Comunicaciones
¢EXISTEN OBSERVACIONES DE LA ATDT AL POTIC?
st
Gerenua”de Recibe la notificacion de la ATDT y |(12) Oficio de
Planeacion : i . .
36 TecrolBgieay coordina la atencion a las observaciones 15 dias
Gobierno Digital observaciones por parte de SRGD. (Anexo 7)
Subgerencia de Atiende las observaciones que [(13) Observaciones
37 Regulacién de llegue a emitir la ATDT para digitales 8 dias
Gobierno Digital solventarlas y notifica a la GPTGD. (Anexo 8)
G;;sz;g:ne Informa a la DPDST que se
38 e solventaron las observaciones je(13) Anexo 8 2 dias
TEERGIOREY | i das merte BT
Gobierno Digital P '

CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 39

1Q
L0
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Integracién del Portafolio de Proyectos de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones.
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
NO
Coordinacion Reube el Visto Bueno de la ATDT e . (14) Oficio de Visto
General de instruye a la DPDST se elabore el
: o : Bueno del POTIC .
39 Tecnologfas de la | oficio de aprobacién de los . 15 dias
. . emitido por la ATDT
Informaciény proyectos para informar a las UA
. , (Anexo 9)
Comunicaciones | correspondientes.
Direccion de
; lici :
Planeacion, Soliclta, 2,12 SHECYSE SAbAIS B | s oficto del vo.Bo, de
oficio de visto bueno de los
40 Desarrolloy . los proyectos 2 horas
- proyectos para informar a las UA
Servicios ' (Formato 6)
e correspondientes.
Tecnolégicos
: Elabora el oficio de visto bueno de
Subgerencia de los proyectos para informar a las UA
41 Regulacion de L 4 P . e(15) Formato 6 2 dias
Gobierno Digits] correspondientes y remite a la
GPTGD.
Gerencia de Verifica la informacién del oficio de
42 Plane.’aqon wstg bueno de proyecto, rubrica y . (15) Formato 6 1 dia
Tecnologica y remite a la DPDST para su |
Gobierno Digital | autorizacién. P
Direccién de
Planeacion, Ratifica el oficio de visto bueno de /
43 Desarrolloy los proyectos, rubrica y somete a [o(15) Formato 6 1 dia
Servicios firma de la CGTIC'S.
Tecnoldgicos
Coordinacion
General de Signa el oficio de visto bueno de los
44 Tecnologias dela | proyectos y acuerda a la DPDST el [¢(15) Formato 6 1 dia.
Informaciony tramite con la UA.
Comunicaciones
Direccion de .
iy Instruye a los enlaces u operativos
Planeacion, o . .
dar tramite al oficio de visto bueno
45 Desarrolloy : ; e(15) Formato 6 2 horas
. de proyecto a fin de comunicar a las
Servicios ; ;
P areas correspondientes.
Tecnoldgicos
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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. INTEGRACION DEL PORTAFOLIO DE LOS PROYECTOS DE e

VERsIN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES,

Procedimiento de Integracién del Portafolio de Proyectos de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Coordinacién General de Direccién de Planeacién, Gerencia de Planeacion . .
. . - 2 s : Subgerencia de Regulacién de
Tecnologias de la Informacién y Desarrollo y Servicios Tecnolégica y Gobierno Gobierno Digital
Comunicaciones Tecnolégicos Digital o

Acuerda las 3 . ; cei
Instruye realizar el Indica realizarel Verifica que cada

solicitudes de i AR 2
_’ proyectos y ficha de _> andlisis de las _> analisis normativo y ' proyecto cumpla con

AavaEtEe SHiha solicitudes de técnico en el ambito las normasy lo envia
F,!,ar)'a, su atleyncién proyectos recibidos. de su competencia. para su integracién.

T 1 1. 1
7 6 5
Integra la

informacién, elabora Evaliia los proyectos

Ratifica la viabilid ad el informe de identificando
de los proyectos de ‘— viabilidad normativa 4——— prioridades técnicas y

TIC's. y técnica y determina turna para su

la viabilidad de los integracién.

L/E proye ctosl.\/ﬂ 1.

iElproyecto de
TIC'S es viables?

SI

NO

+ 8 9

Solicita elaborar el Elabora el oficio de
improcedencia para

oficiode
improcedencia para > informar a la UAy

informar a las UA remite para su
correspondiente. validacién.
4, 4,
12 (| 10
) . Ratifica el oficio de Verifica el oficio de
signiazel offclg de im roct‘a;encci,a irrl1 rocedencia
improcedencia y ‘_ iy /. ‘_ P 7 2 ‘
T rubrica y lo somete a rubrica y remite para
acuerda el tramite : oty
firma. su autorizacian.

21— A
*13

Instruye al personal a
realizar el tramite del
oficiode
improcedencia.
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES.

Procedimiento de Integracién del Portafolio de Proyectos de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Unidad
Administrativa

Coordinacién General de
Tecnologias de la
Informaciény

Direccién de Planeacién,
Desarrollo y Servicios

Gerencia de Planeacién
Tecnolégica y Gobierno

Subgerencia de Regulacién
de Gobierno Digital

28

Remite las
adecuaciones al
proyecto para
atencion de la

autoridad,

s Tecnolégicos Digital
Comunicaciones
14 15 16
Consolida el proyecto Coordina al personal Consolida el
d?’ I?Oj]fty elab: ral el para intenrarlos proy:f\;.cmc; :Ijabbrzra el
° ICI?\c‘g’le?i;naleo * —’ preyecios y.elaborar -—-—> ns(;sidades
tecnolégicas para la egnﬁ:'?ds%bre tecnologicas y lo
autorid ad necosioags sometea la autoridad
: tecnologicas.
correspondiente. 5 b correspondiente. 5
19 18 17
Signa el oficio sobre Autoriza el proyecto y Valida ?I proyecto y el
Herestates el oficio sobre oficio sobre
P necesidades necesidades
tecnoldgicas y -‘— by b . 3 <—
tecnolégicas, firmay tecnolagicas, firma y
presenta el proyecto 2 ;
envia para la firma de envia para

ante la auteridad.

:Se aprueba e
proyecto
de POTIC?

NO
v

la autoridad.

autorizacion.

Acuerda gestionar
conlaautoridad los
ajustes al proyecto
para presentarlo
nuevamentepara

21

22

|

26

autorizacion,
L_/ﬂ

Instruye la notificar a
la autoridad para
corregir los ajustes
del proyecto.

23

Solicita elaborar el
oficio que indica las
adecuacio nes
necesarias al
proyecto para su

P

Signa el oficio de
adecuaciones al
proyecto y acuerda el
trdmite conla
autorid ad.

L/EI

25

Elabora el oficio
solicitando las
adecuaciones al
proyecto para
informar ala

autarizaué[/]
8.

24

S ——

Ratifica el oficio de
solicitud de
adecuaciones al
proyecto, firma y lo

sometea la autoridad

Verifica el oficio de
solicitud de
adecuaciones, firmay
lo remite para
autorizacion.

para su firma.
8.

Instruye al personal a
tramitar el oficio de
adecuaciones al
proyecto.

L/EI

autoridad y lo En-ne/J
8

o L
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Coordinacién General de Direccion de Planeacion, . ‘s : s
P ; e Gerencia de Planeacién Subgerencia de Regulacién de
Tecnologias de la Informacién y Desarrollo y Servicios o i " " 8
L o Tecnoldgica y Gobierno Digital Gobierno Digital
Comunicaciones Tecnoldgicos
29 30 31 32
Coordina la carga de
Acuerda registrar el tnstruye la:capturar los proyectos del Realiza la carga de los
conjunto de POTIC enla proyectos del POTIC
proyectos del POTIC —’ ELTﬁ:ér:;a —’. plataforma y remite _--’ enla plataforma y se
en la plataforma X al personal remite para
correspondiente. comespondiente: correspondiente para verificacion.

35 34 33

Iat:ff?r::EIIZﬁ(ig Valida la carga de los Verifica la
}:’ s proyectos del POTIC informacion

e envio del POTIC 2 s i y |

ara:su Fevisién por < mediantelarevision | ingresada en el <t
P autordad del formato POTIC y remite para

correspondiente correspondiente. suvalidacién.

36 37

Recibe la notificacién

¢Existen de la autoridad y Atiende las
observaciones SI > coordina la atencion > observaciones
a las observaciones emitidas por la

de la ATDT al
POTIC?

por el personal autoridad y notifica.

correspondiente.
=
NO
* 29 38 )/

Recibe elvisto bueno de
la autoridad einstruye Informa que se

la elaborar el oficio de < solventaron las ‘

aprobacién para observaciones
infermar a las unidades emitidas.

correspondientes.
14. 13.
40 41

Solicita elaborar el Elspord Elotictole
Hiitdevista b visto bueno de los
ohicio de visto bueno PrnyE{Kns para
’ de h.js Royectas pars > informar a las
ln!f:l?;aa;:slas unid ades
Eitiasnondientds correspondientes y lo
k/ﬂ T Lﬂ
44 43 42
Signa el oficio de Ratifica el oficio de Verifica el oficio de
visto bueno de los viste bueno de los visto bueno de los
proyectos y acuerda <— proyectos, firmay lo “f proyectos, firma y lo ‘—
el tramite conla sometea la autoridad remite para

autoridad. para su firma. autorizacion.
45

Instruye al personal
dartramite al oficio
. de visto buenc de

proyecte a fin de
comunicar alas area
correspondientes.

15.

N
o
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Listado de formatos y anexos

No. Nombre del documento

1 Formato de ficha de proyecto Formato 1

2 Solicitud de proyecto de TICS Anexo 1

3 Tarjeta de informe Formato 2

4 Oficio de Improcedencia Formato 3

5 Proyecto de POTIC Anexo 2

6 Oficio de Informe de necesidades de TIC'S y SI. Formato 4

7 Complementarios Anexo 3

8 Oficio de solicitud de adecuaciones Formato 5

9 Carga digital Anexo 4

10 Ficha Técnica Base Obtenida de la carga del POTIC Anexo 5

11 Oficio dirigido a la ATDT informando la carga de POTIC Anexo 6
12 Oficio de observaciones Anexo 7

13 Observaciones digitales Anexo 8

14 Oficio de Visto Bueno del POTIC emitido por la ATDT Anexo 9
15 Oficio del Visto Bueno de los proyectos Formato 6 :

X
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Formato 1
FICHA TECNICA
Nﬁmﬁhré d&l préyer.lo: j {.2}
Cateqoria: {3)
Tipo de proyecto: {4}
i Requiere contratacion® {5)
iCuantas?: (B)
iRequiere un  esfuerze de| (7)
implementacion TIC y SI con
recursos humanos internos?
Unidad que solicita: (8)
Coordinacion que solicita: (9)
Lider del proyecto del area| (10)
solicitante:
Antecedentes: {11)
Planteamiento del problema: | (12) i
Justificacion: {(13)
Objetivo: (14)
Impacto: (15)
Criterias de evaluacion: (16)
Alcance: (17}
Fecha de inicio y derre del| (18)
proyeclo:
Fecha de evaluacion del| (19)
proyecto:
Presupuesto estimado: {20)
Cronograma e hitos  del| (21)
proyecio;
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‘&RAEYI\L COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGFAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES | Defensa

INTEGRACION DEL PORTAFOLIO DE LOS PROYECTOS DE secretara de lnpefenss tacions!
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES,

VERSION I

INSTRUCTIVO DE LLENADO

rHombre del formato: Ficha Técnica de Proyecto

de TICS's
FORMATO 1
1. Hace referencia al dia, mes y ano en el que se elabora la ficha técnica.
2. MNombre gue identifica al proyecto en materia de TIC'S o SL
3 Colocar si se trata de un proyecto estratégico de TIC o un proyecto
operativo de TIC,
4, Indicar si se trata de un proyecto anticipade o un proyecto ordinario,

conforme las disposiciones de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Pablico.

B Contestar si el proyecto requiere contrataciones (sf o no).

6. Indicar cuanias contrataciones requiere.

F Ce no tratarse de
=)
9
1

. La Unidad Administrativa a la gue pertenece el drea que solicita,
8 La Coordinacién a la que pertenece el proyecto solicitado.

0. Persona servidora piblica adscrita al area solicitante que fungira como

enlace del proyecto,

11. Descripcion del contexto previo al origen del proyecto.

T2, Exposicion clara y breve del asunto que se requiere atender, incluyendo
un diagnostico general de la problematica.

13. Descripcion puntual de los motivos por los que se debe realizar el j, —
provecto, explicando cédmo se determino el alcance del mismo. “T

14. Descripcion de los resultados que se esperan alcanzar mediante la
ejecucion de las actividades que forman parte del proyecto.

15. Descripcion puntual de la contribuciton o efecte significativo gue

producira la implermentacion del proyecto en el cumplimiento de los
objetivos del Plan Macional de Desarrolic, asi como a los objetivos
institucionales v su aporte a la ciudadania.

16. Descripcion de las caracteristicas cbservables y medibles definidas por
la UTIC (Coord. Gral. de TIC's), que permitan monitorear vy evaluar el
legre de los objetives del proyecto.

T8 Definicion general del producto, servicio o resultado que se lograra al )/

termino del proyecto.

18. Fechas que indican el plazo fijado para la ejecucién del proyecto.

19, Fecha en la cual se evaluaran los resultados del proyecto.

20. Plan de asignacion de recurseos financieros para el desarrollo del
proyecto, por partida presupuestal.

21. Resumen de las fases del proyecto definidas por la UTIC (Coord. Gral. de
TIC s).

OYROFEV B BEBYEBIREB: 25  BFOFO) BBV G O: 5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

VERSION I

INTEGRACION DEL PORTAFOLIO DE LOS PROYECTOS DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES.

Defensa

Secretariz de la Defensa Nacional

Anexo 1

C. Mtro. Hiram Maldonado Villalon

Coordinador General de TIC's

Tren Maya, S.A. de C.V.

Con relacion al memorandum No. TM/TICS/D.P.D.yS.T./ Il de fecha n en donde solicita se
remitan los proyectos en materia de TIC's y Sl previstos para el ejercicio fiscal Il y dando cumplimiento
al "Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la

informética. el gobierno digitol, las tecnologios de la informa

Ccidén y comunicocion y ko seguridad de lo

informacién en lo Administracién Publica Federal™, me permito remitir 3 esa coordinacién a su cargo la
informacion solicitada como sigue:

Nombre del
Proyecto

g

Descripcién del

Proyecto

i

§

_No. de empleado (a) |

Nombre Completo

Justificacion ‘E Vigencia

Tipo de ;

| Proyecto
(Anticipado]
| u Ordinario)|

|
|
|
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COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES | . Defen Sa

_ INTEGRACION DEL PORTAFOLIO DE LOS PROYECTOS DE secreiaria de fa Dufensa Hacions!
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES,
Formato 2
Tren Maya, S.A. de C.V. Coordinacion General TIC's.
No. T.M/TICS/D.P.D.yS.T./XXXX
Par nci | C. Mtro. Dir r de Planeacion, Desarroll rvicios Tecn i

(15 Sep. 2025).

En Seguimiento a las necesidades de Proyectos de TIC'S y SI..., me permito informar a
esa Superioridad lo siguiente:

A. Proyectos con viabilidad normativa y técnica:
a. Proyecto 1....
b. Proyecto 2...
€

B. Proyectos con observacion normativa y técnica )/
a. Proyecto 1....

b. Proyecto 2...
C.

Lo que me permito informar para su Superior Conocimiento.

Respetuosamente.
Gerencia de Planeacion Tecnolégica y Gobierno Digital

X, XXX XK XXXX

Par onocimiento
C.C.p. XXXX XXXX XXXX. - Presente.

XXXX.

‘m_mmmm,mm mm_ 37 -mmrmmm_mﬂmm
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAVYA | COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES | Defensa

INTEGRACION DEL PORTAFOLIO DE LOS PROYECTOS DE e L
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES.

VERSION I

INSTRUCTIVO DE LLENADO.
Nombre del formato: Tarjeta de informe.

FORMATO 2.
1 Sello
2 Leyenda
3 Hace referencia al nivel de prioridad (Extra urgente y urgente)
4 Cuadro de referencias
5 Asunto
6 Lugar y Fechas
7 Destinatario
8 Antecedente
9 Texto
10 Firmante
11 Copias
12

Monograma y Rubrica /
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MAYA COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES | . Defensa
% "\-_,_,-'r Secretaria de la Defensa Nacional

TSIMIN K AAK _ INTEGRACION DEL PORTAFOLIO DE LOS PROYECTOS DE

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES.

Formato 3

e —— —

i Der_)endenci‘dtmfren Maya S A de C.V.
(3) “URGENTE" (4 llcoordinacién: TIC's.

No. de Oficio: TM/TIC's/D.P.D.yS.T./XXXX
Expediente;

(2) <2025, Ao de la Mujer Indigena”.

(5) Asunto: Improcedencia de Proyecto en Materia de TIC's y SI.
(6) Ampliacién Revolucién, Mérida, Yucatan a 15 de Sep. 2025.

(7) C. Mtro. josé Felipe Ayala Chavez,
Titular de la Unidad de Operacién de Transporte Ferroviario
de “Tren Maya SA_de CV."
Presente

(8) Antecedente: Manual de procedimientos de la Coordinacion
General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

& Con fundamento en los articulos 14 y 20 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, y
59 de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, 6 del “Acverdo por el que se emiten Ias politicas y
disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la informdtica, ef gobierno digital, Ias
tecnologias de fa informacion y comunicacion, y I3 sequridad de la inforrnacion en la Administracion

Publica Federal”...
(10) Respetuosamente,
Coord. Gral. de TIC'S
XOOOK. JOOKXK 20K XHOKK.
(11) para su conocimiento.

c.op. X000 2000 X000 XXX, Director de Sistemas de “Tren Maya, 5.A. de C.V." - Presente.

IRZ(12)

:ﬁlmimlmim:mlmlmlﬁi 29 Zmlmimlmlmimlmimlmi
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INTEGRACION DEL PORTAFOLIO DE LOS PROYECTOS DE B
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES.

VERSION 1

INSTRUCTIVO DE LLENADO.
Nombre del formato: Oficio de improcedencia.
FORMATO 3.

Numeral Descripcion

Sello

—_

Leyenda

Hace referencia al nivel de prioridad (Extra urgente y urgente)
Cuadro de referencias

Asunto

Lugar y Fechas

Destinatario

Antecedente

Texto
Firmante

Copias

DliS|glw|e|Nlo|lu|s|lwin

Monograma y Rubrica

A |

g
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COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES Defensa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERSION I INTEGRACION DEL PORTAFOLIO DE LOS PROYECTOS DE

Secretaria de la Defensa Nacional

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES.

CONSIDERACIONES
GENERALES

PLANEACION:

Recuerden que
éstafechaes
cuando cumplen el
procesa de

planeacion, elcual cumplimiento momentoenel laintegracion

se considera, de
conformidad con
el Acuerdo, con el
Visto Bueno
emitido pot la
CEDN

s

(B)-

o) & [e])

NOMBRE DEL PROYECTO:
Recuerden que shora el progecto es de
TIC (42 N0 €5 progecto de coONtratacion
como s¢ clasificaba en el MAAGTICSY),
pot fo que el nombre § &l contenido del

mismo no deben hacer referencia a

SeMvicios o procedimientos de
contiatacidn, $ind a un objetivo
supetior & integral de TIC (mis alld dela

contratacion per se). Conforme al
nuewo modelo, el detalle delas
contrataciones (nombre, descripcion §
fechas) se refleja exclusivamente enla
seccién comespondiente del formulario.

INICIO:

F d

EJECUCION: CIERRE:

R 4

que ésta
fecha debe
reflejar el

delinicio

efectivo de
las

actividades
definidas en
el plan del
gestion del
proyecto

=)
1)1

il

B BV

F que R den
ésta fecha de que ésta
ejecucidndebe  fechase

reflejar el determina por

que sé estd wo
cumpliendo el  aceptacion
plan de gestidn  en su caso,
delprogecto.  delatotalidad
(Noesla delos
ejecucidndel  entreqables
proceso de
contrataciondadj
udicacién)

Anexo 2

INICIO:  TERMIND: E¥YALUACION:

i CRITERIOS DE EVALUACION: Feoverden; Peowsnden.  Heouerden quela
| Los criterios de evaluacion tendrin que estat deteiminados por los cbietivos | Qe Bstafechs  quedsta fecha de

| del progecto, por 1o que deben observar y medir claramente los elementos que de inicic es fechimdrca‘u evaluacion debe

permitan monitorear y evaluar ol logro de los objetivos del mismo (no esla | Sesde cuando laconclusion estat considerada

{ evaluacidn del servicio ni de la contratacion). | comienzana  delproyecta, durante elperiodo
N'J:M"F"“:D :35’- ‘:“UVECT&d : | planearel gydeberkestar  deImeses
cambiar ¢l enfoque de un proyecto de i
contiatacion a un proyecto integral de TIC (que
puede requerit O no contrataciones), ¢l objetivo debe |

Se sugiere encONtrat ehementos que permitan evaluar que 1as actividades o | Progecto,  slineadasla  postenioresal
contrataciones que se levarsn a cabo, sitvieron pata lo que fusron realizadas o | Incluso antes  fechade  clerrehtérmino del

contiatadas. de erwiatlo als cumplimiento proyecto.
centrarse en el proyectoynoenla CEDN para delhito de
contratacibnisetvicio « 2cn
La desctipoidn del criterio, debe precisar ko que se va 3 medit yconrespecto 3 | ¥isto Bueno cleire.

qué (no el objetivo ni la justificacidn)

Lalinea base y el Resultado esperado son datos duros [no natrativo)

Criterios de evaluacién

Unidadde| Linea |Resulado

Beésoiipgion medida base esperado
PERIODO DE
CONTRATACION
NOMBRE Y DESCRIPCION Es la vigencia total enla que
Elnombre y descripcion de la contratacion deben hacer referencia al alcance y lainstitucion hars uso de los

aspectos generales de lamisma, no del objetivo o justificacion de ésta. bienesiservicios

contratados (Recepcidn en
el caso de adquisiciones)

Contratacion (es)

= osiiind Inicic Témino | Mesesde

: Nt | il | aiais | onsandy

31 -foV-reY-rol-iY-ry-rlY-fol-fol-oy
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TSIMIN KAAK VERSIGHT INTEGRACION DEL PORTAFOLIO DE LOS PROYECTOS DE N S e strtans
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES.
Formato 4
(2) "2025, Ao de la Mujer Indigena™. Dependencia: Tren Maya S.A. de C.V. 1
4 ks
(3) "URGENTE" (4) lilcoordinacién: TIC's

No. de Oficio: TM/TIC'S/D.P.D.yS.T./XXXX I

——————————————|

(5) Asunto: Autorizacién para Carga de Proyecto en Materia de
TIC'sy Sl
(6) Ampliacion Revolucion, Mérida, Yucatan a 15 de Sep. 2025.

(7) C. Mtro. Oscar David Lozano Aquila,
Director General

de "Tren Maya SA_ de CV”~
Presente.

(8) Antecedente: Manual de procedimientos de la Coordinacion

General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones. )/
(9)

Con fundamento en los articulos 14 y 20 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal,
59 de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, 6 del “Acuerdo por el que se emiten las politicas y
disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la informdtica, ef gobierno digital, las

tecnologias de Ia informacion y comunicacion, y Ia sequridad de la informacion en la Adrninistracion
Publica Federal”...

(10)
XXOOOK 200K XXX

2O00C, 2000 X000 200K,

(11)
.. p. X0 OO XOOC XK, XOOXKX XXX de "Tren Maya, SA. de C.V." - Presente.

Para su conocimiento.

00X (12)

ﬁﬁ:ﬁ;mmm;rﬁ]imlmlmlmi 32 Zm;ﬂ:mlﬁiﬂlmlmlmlml
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MAYA | COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES | . Defensa

' KA GRS INTEGRACION DEL PORTAFOLIO DE LOS PROYECTOS DE SRt
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.
Nombre del formato: Oficio de informe de necesidades de TIC's y SI.

FORMATO 4.
1 Sello
2 Leyenda
3 Hace referencia al nivel de prioridad (Extra urgente y urgente)
4 Cuadro de referencias
5 Asunto
6 Lugar y Fechas
s Destinatario
8 Antecedente
9 Texto
10 Firmante
11 Copias
12 Monograma y Rubrica
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TREN ] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAVYA | COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES Defensa
ERSIEN INTEGRACION DEL PORTAFOLIO DE LOS PROYECTOS DE ik
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES.
Anexo 3
C. Mtro. Hiram Maldonado Viillalén

Coordinador General de TIC's
Tren Maya, S.A. de C.V.

Con relacién al memorandum No. TM/TICS/D.P.D.yS.T./ M de fecha [N - ¢
remitan los proyectos en materia de TIC's y Sl previstos para el ejercicio fiscal Il y da
al “Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechaomiento de lo

informatico, el gobierno digital,

se

0 cumpiimiento

las tecnologios de lo informacién y comunicocibn y lo sequridod de lo

informacion en lo Administracion Publica Federal”, me permito remitir a esa coordinacidon a su cargc

informacidn solicitada como sigue

Tipo de ;

Nombre del | Descripcién del N : _ !

No. P Justificaciéon | Vigencia | Prqy_ccto |
Proyecto Proyecto | | (Anticipado |

I ‘ | u Ordinario)|
|

H |

|

Puesto

_No.deempleado(a)| _Nombre Completo_

Atenskomente
AN -
D | L R )
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TSIMIN K'AAK CERETE INTEGRACION DEL PORTAFOLIO DE LOS PROYECTOS DE o e i hene
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES.

Formato 5

Dependencua: Tren Maya S.A. de C.V.
Coordinacion: TIC's.

1
No. de Oficio: TM/TIC's/D.P.D.yS. T./XXXX J

(2) “2025, Afo de la Mujer Indigena”.

(3) "URGENTE" )

dela
ensa Nacional
Tren Maya, SA de CV”

Expediente:

(5) Asunto: Solicitud de Adecuacién de Proyecto en Materia de
TIC'sy SL

(6) Ampliacién Revolucién, Mérida, Yucatén a 15 de Sep. 2025.

(7) C. Mitro. José Felipe Ayala Chavez,

Titular de la Unidad de Operacién de Transporte Ferroviario
de “Tren Maya S.A. de C.V."
Presente.

(8) Antecedente: Manual de procedimientos de la Coordinacién
General de Tecnologlias de la Informacion y Comunicaciones.

(©) 7
Con fundamento en los articulos 14 y 20 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal
59 de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, 6 del “Acuverdo por el que se emiten las politicas y
disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la informdtica, el gobierno digital, las

tecnologias de la informacion y comunicacion, y la sequridad de la informacion en la Administracion
Publica Federal"...

(10) Respetuosamente,

Coord. Gral. de TIC'S

XOXOKK. XXX X6 KKK,

(11) Para su (+)

€.c.p. X000 X000 XXX XXX, Director de Sistemas de “Tren Maya, S.A. de C.V.” - Presente.

JFRZ(12) X

Z@lﬂ:ﬁlmlmim:m;m:mi 35 Zm:mimimimimim:mlmi
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES Defensa
T, INTEGRACION DEL PORTAFOLIO DE LOS PROYECTOS DE PRI e
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES,

INSTRUCTIVO DE LLENADO.
Nombre del formato: Oficio de solicitud de adecuaciones.
FORMATO 5.

Numeral Descripcion

1

Sello

Leyenda

Hace

referencia al nivel de prioridad (Extra urgente y urgente)

Cuad

ro de referencias

Asunto

Lugar y Fechas

Desti

natario

Antecedente

Texto

Firmante

Copias

el B = KGR <=l EN o R (O, J B N KUCR | N

Monograma y Rubrica

ol el eolie]] 36 oHiokiol-iol-iol-lIol-lol-fol-1o}
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INTEGRACION DEL PORTAFOLIO DE LOS PROYECTOS DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES.

. Defensa

" Secretaria de la Defensa Nacional

TSIIMIN K'AAK

VERSION I

Anexo 4

© Portafolios de Proyectos de TIC (POTIC)

ANTICIPADOS £57] ORDINARIOS &~ EXT

sS] POTIC 2026 Presupuesto total estimado

ANTICIPADO S %" ORDINARIOS &7 EXTRAORDINARIOS & POTIC 2025 Presupuesto total estimado

oo

I
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TREN . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )
MAYA COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

TSIMIN K'AAK INTEGRACION DEL PORTAFOLIO DE LOS PROYECTOS DE

SRR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES.

" o J]

Defensa

* Secretaria de la Defensa Nacional

Anexo 5

Ficha técnica base

Nimero de version 2
Estatus ficha técnica Listo para enviar a UTIC

Clasificacion del proyvecto

Ao POTIC 2026
Categoria Estratégico
Tipo de proyecto Ordinario
< Requiere contratacion? Si
Cuantas? 17 contratacion(es)
¢Requiere un esfuerzo de implementacion
TIC y S1 con recursos humanos internos?

Consideraciones estratégicas

1. ;El proyecto contempla la realizacion de ,
: g . No
contrataciones consolidadas?
2. . El proyecto contempla contrataciones
que se realicen al amparo de contratos No
marco de TIC vigentes?
3. . El proyecto prioriza el aprovechamiento
de recursos tecnologicos disponibles con No
que cuentan las Instituciones?
4. (El proyecto considera reutilizar software o
existente de la APF?
5. (El proyecto implica el alojamiento de la
informacién en territorio nacional?
6. (El proyecto observa los Estandares Si
Técnicos emitidos por la CEDN?*
7. (El proyecto considera la participacion de
los Centros Publicos de Investigacién o
Empresas Productivas del Estado en su”
desarrollo e implementacion?

Informacion del proyecto

f

:m:m:m:@:ﬂ:m;m:m:m: 38 mmm@@mmm_ﬂ
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INTEGRACION DEL PORTAFQOLIO DE LOS PROYECTOS DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES.

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

‘ Ng

TSIMIN K'AAK

VERSION 1

Anexo 6

No. de oficio 1010
Ciudad de México, a 12 de julio de 2024

CARLOS EMILIANO CALDERON MERCADO
Coordinador de Estrategia Digital Nacional

PRESENTE

Oficio No.TM/TICS/D.P.D.yS.T/1010 Ampliacion Revolucion C.P. 97115, Mérida, Yucatan, a 12 de
julio de 2024. C. Luis Alejandro Villalba Quijano Director General en la Coordinacion de
Estrategia Digital Nacional de la Oficina de la Presidencia de la Republica. Avenida
Constituyentes 161, Piso 4, Colonia San Miguel Chapultepec Il Seccion, Alcaldia Miguel
Hidalgo, C.P. 1850 Ciudad de México. Pr e s e n t e. Con la finalidad de dar cumplimiento a
las politicas tecnologicas definidas por la Coordinacion de Estrategia Digital Nacional, asi
como los diferentes procesos senalados en el Acuerdo por el que se emiten las politicas y
disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital,
las tecnologias de la informacion y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la
Administracion Publica Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 6 de
septiembre del 2021, por medio del presente se ratifica el envio y carga a través de la
Herramienta de Gestion de Politica TIC 2.0. del POTIC anticipado para el ejercicio 2025, de la
Coordinacion General de TIC's de esta Empresa de Participacion Estatal Mayoritaria "Tren
Maya, S.A. de C.V.". Sin otro particular por el momento, hago propicia la ocasion para enviarle
un fraternal saludo.

vﬁ,m_ﬂmﬂ’m_ﬁﬁum, 39 _m:ﬂ_m_m@_m_ﬂ_m_m_
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Anexo 7

. Transformacion Digital

=" agencia de Transformacién Digital y Telecomunicaciones

No. de oficio CEDN/GD/4536/2025
Ciudad de México, a 27 de agosto de 2025

HIRAM MALDONADO VILLALON
COORDINADOR GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

Observaciones al Portafolio de Proyectos de Tecnologias de la Informaciéon y
Comunicaciéon 2026

Relativo al Portafolio de proyectos de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
presentado por Tren Maya S.A. de C.V., a través del oficio numero 1552 de fecha 30 de julio
de 2025 por medio de la Herramienta de Gestion de Politica TIC 2.0 para su atencion; con
fundamento en el articulo 26, fraccion XXIl, 42 Ter fraccion VI, y el transitorio Décimo
Segundo de la reforma a la Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal publicada el
28 de noviembre de 2024 en el Diario Oficial de la Federacion; el articulo 12 fracciones XXlI,
XX, XXIV y XXV del DECRETO por el que se expide el Reglamento Interior de la Agencia de
Transformacion Digital y Telecomunicaciones publicado el 24 de enero de 2025, el articulo
Segundo del Acuerdo por el que se delegan facultades y atribuciones a las personas titulares
de las areas de la Agencia de Transformacion Digital y Telecomunicaciones que se indican,
publicado el 24 de febrero de 2025, asi como lo previsto en el “Acuerdo por el que se emiten
las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la informatica, el
gobierno digital, las tecnologias de la informacion y comunicacion, y la seguridad de la
informacion en la Administracion Publica Federal”, publicado el 06 de septiembre de 2021 en
el mismo medio de difusion; se expone lo siguiente; ,;/

Considerando que es responsabilidad de la institucion el debido cumplimiento de las
politicas y disposiciones establecidas en el Acuerdo y demas normativa que les resulte
aplicable;

Se emiten Observaciones al Portafolio de Proyectos de Tecnologias de la Informacién y

Comunicaciéon de Tren Maya S.A. de C.V. para el ejercicio 2026, mismo que se conforma
de los siguientes proyectos:
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Ayt »Consultar proyecto

e RO -

Capturista UTIC

TrenMaya SA de CV.

Consultar Proyecto de Tecnologias de la Informacién o o
y Comunicacién

Clasificacion del proyecto )/

Ao POTIC 226
Categeria Operative

oyecy Ordinario

si

antas? § contratacion{es)
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Anexo 9

: Transformacion Digital

Agencia de Transformacién Digital y Telecomunicaciones

No. de oficio CEDN/GD/3571/2025
Ciudad de México, a 24 de julio de 2025

HIRAM MALDONADO VILLALON
COORDINADOR GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

Visto Bueno al Portafolio de Proyectos de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
2025 registrado de forma extraordinaria.

Relativo al Portafolio de proyectos de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
presentado por Tren Maya S.A. de C.V.,, a traveés del oficio numero 1462 de fecha 21 de julio
de 2025 por medio de la Herramienta de Gestion de Politica TIC 2.0 para su atencion; con
fundamento en el articulo 26, fraccion XX, 42 Ter fraccion VIII; y el transitorio Décimo
Segundo de la reforma a la Ley Organica de la Administracion Publica Federal publicada el
28 de noviembre de 2024 en el Diario Oficial de la Federacion; el articulo 12 fracciones XXIl,
XX, XXIV y XXV del DECRETO por el gque se expide el Reglamento Interior de la Agencia de
Transformacion Digital y Telecomunicaciones publicado el 24 de enero de 2025; el articulo
Segundo del Acuerdo por el que se delegan facultades y atribuciones a las personas titulares
de las areas de la Agencia de Transformaciéon Digital y Telecomunicaciones que se indican,
publicado el 24 de febrero de 2025, asi como lo previsto en el “Acuerdo por el que se emiten
las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la informatica, el
gobierno digital, las tecnologias de la informaciéon y comunicacion, y la seguridad de la }/
informacion en la Administracion Publica Federal”, publicado el 06 de septiembre de 2021 en
el mismo medio de difusion; se expone lo siguiente:

Considerando que es responsabilidad de la institucion el debide cumplimiento de las
politicas y disposiciones establecidas en el Acuerdo y demas normativa que les resulte
aplicable.

Se emite el Visto Bueno al Portafolio de Proyectos de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién de Tren Maya S.A. de C.V. para el ejercicio 2025, mismo que se conforma
por los siguientes proyectos:
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Formato 6

(2) =2025, Afio de la Mujer Indigena”.

Dependencia: Tren Maya SA.de C.V.
(3)  "URGENTE" (4) [iCoordinacion: TIC's.
No. de Oficio:

Ex edrente
ensa Naconal
Tren Maya, SA de CV”

I
|
TM/TIC's/D.P.D.yS.T./XXXX ‘

(5)

Asunto: Visto Bueno ATDT, Proyecto en Materia de TIC's y SI

(6) Ampliacién Revolucion, Mérida, Yucatan a 15 de Sep. 2025.

(7) C. Miro. José Felipe Ayala Chavez,

Titular de la Unidad de Operacién de Transporte Ferroviario
de “Tren Maya SA de CV”
Presente.

(8) Antecedente: Manual de procedimientos de la Coordinacion
General de Tecnologlias de la Informaciéon y Comunicaciones.
9)

Con fundamento en los articulos 14 y 20 de la Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal,
59 de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, 6 del “Acuerdo por el que se emiten las polfticas y
disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de la informdtica, el gobierno digital las
tecnologias de la informacion y comunicacion, y la sequridad de la informacion en la Administracion

Publica Federal”... }/

(10) Respetuosamente,
Coord. Gral. de TIC'S

(1) para su conocimiento.

... XX0000 XXX XXX, Director XX XXXX de "Tren Maya, S.A. de CV.” - Presente

JFRZ(12)

Zmimimimiﬁ;m;m;m:ﬁj 43 :ﬁ:ﬁ:m:m:ﬁ:ﬁ:m:m:m:



VERSION T I-MP-HOMO05-CGTICS-2025 Pagina 44 de 107
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

INTEGRACION DEL PORTAFOLIO DE LOS PROYECTOS DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES.

VERSION I

.Defensa

Secretar(a de la Defensa Nacional

INSTRUCTIVO DE LLENADO.
Nombre del formato: Oficio del visto bueno de los proyectos.
FORMATO 6.

Numeral Descripcion

1

Sello

Leyenda

Hace referencia al nivel de prioridad (Extra urgente y urgente)

Cuadro de referencias

Asunto

Lugar y Fechas

Destinatario

Antecedente

Texto

Firmante

Copias

—_— | = | -
ololalele|N|lo|v|s|win

Monograma y Rubrica
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Secretaria de la Defensa Nacional

Hoja de autorizacidon y/o cambios del procedimiento.

Nombre del Procedimiento: Integracion del Portafolio de Proyectos de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Fecha:

27 OCT 2025

No Aplica.

Descripcidn y justificacion de cambios:

Realizo:

Mtro. Juan Francisco Rodriguez
Zoloheta.

Titular de la Direccién de
Planeacion, Desarrollo y
Servicios Tecnoldgicos.

Genefal de Tecnologias de la
Informfacion y Comunicaciones.

Adminisgracién y Finanzas.

Control de cambios del procedimiento

Fecha Version

Descripcion

NCT 77 I No Aplica.
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DE EQUIPOS DE COMPUTO

Objetivo.

Proporcionar el servicio de soporte técnico y/o mantenimiento de equipos de computo, conforme a
estdndares y buenas practicas en materia de TIC's, garantizando la operatividad de los sistemas y equipos
de Tren Maya.

Ambito de aplicacién.
Es de aplicaciéon y observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la Coordinacién General
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Politicas de operacién

1. El presente procedimiento sera de observancia obligatoria.

2. Laatencidn de las solicitudes se realizara de acuerdo con el nivel de prioridad de la operacién de
esta empresa, siendo los criterios de prioridad un Caso Alto, Caso Medio, Caso Bajo.

3. Las dreas que se encuentran tanto en los edificios como en las estaciones y/o instalaciones de
Tren Maya, deberan enviar la solicitud de soporte técnico y/o reparacion de equipo por medio del
oficio de solicitud de soporte técnico.

4. Para la atencién remota solo se usara software o herramientas de acceso remoto validados por
el area de ciberseguridad.

5. El personal de Soporte Técnico asignado podra realizar pruebas, consultas o cambios de
configuracién o cualguier accién que considere pertinente, a fin de brindar la solucion mas
adecuada y dejar operativo el sistema o equipo en su caso.

6. No se instalara software alguno, si no se cuenta con la licencia de uso correspondiente, a menos
gue sea software de uso libre y/o versiones de prueba. i

7. El personal de Soporte Técnico no se hace responsable de los dafios causados en equipos
personales.

8. En el caso de equipos de cargo, Unicamente el personal designado de Soporte Técnico podra
realizar el movimiento o retiro del equipo informatico en caso de dafio o fallas para su revision o
gestién de garantia.

9. Sedescribird como Personal de Soporte al personal Operativo involucrado en las actividades con
denominacién Operativo Técnico de Soporte Mérida, Operativo Técnico de Soporte Cancun,
Apoyo Técnico de Soporte Palenque, Auxiliar Técnico de Soporte Chetumal.

Siglas

DPDyST Direccién de Planeacion, Desarrollo y Servicios Tecnolégicos.
GAySP Gerencia de Aprovisionamiento y Soporte Técnico.

SMSyST Subgerencia de Mesa de Servicio y Soporte Técnico.
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DAR EL SERVICIO DE SOPORTE TECNICO Y/O MANTENIMIENTO
DE EQUIPQS DE COMPUTO

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Dar el Servicio de Soporte Técnico y/o Mantenimiento de Equipos de Codmputo

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
(1) Oficio de solicitud
Scnico
_ Remite el oficio de solicitud de 45 sepate Fe .
Unidad .- e y/o mantenimiento 2
1 . : soporte técnico y/o mantenimiento . 1dia
Administrativa ; . de equipos de
de equipos de cdmputo a su cargo. ;
cémputo
(Formato 1)
Acuerda el oficio de solicitud de
Coordinacién soporte técnico y/o mantenimiento
General de de los equipos de computo para
2 Tecnologias de la | garantizar la operatividad en losf (1) Formato 1 3 horas
Informaciény edificios, estaciones y/o
Comunicaciones | instalaciones de la empresa
turnando a la DPDyST.
Determina la viabilidad de Ia
y - solicitud de acuerdo con el nivel de
Direccion de u s
s prioridad de la operacion de esta
Planeacidn, / .
3 Desarrollo y empresa, siendo los criterios de-(1)Formato1 i —
- prioridad un Caso Alto, Caso Medio,
AEViglos Caso Bajo y dependiendo el puestoy
Tecnolégicos ool : P )
sus actividades esenciales y turna su
decision a la GAySP.
Gerencia de Define efl t{po de sopor'Fe tecn.lc.o y/o
o % . mantenimiento de equipo solicitado 15
4 Aprovisionamiento o b o .. (1) Formato 1 ’
P —— e indica la prioridad de atencién, minutos
y =op turnando la solicitud a la SMSyST.
Sub iad 2) Bita Digital d
. gerencua' 'e Realiza el registro digital en Ia.( y Bjfcora ’|g| arde 30
5 Mesa de Servicio y 3 : Soporte Tecnico ;
S bitdcora interna de soporte. minutos
Soporte Tecnico (Anexo 1)
¢SE TRATA DE UN SOPORTE TECNICO EN SITIO?
NO
subgerenciade | (00 S e tomtactar vi
6 Mesa de Servicio y P . p ) o(2) Anexo 1 4 horas
o telefonica al usuario y brindar apoyo
Soporte Técnico
de manera remota.
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 11
SI

e N
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Descripcion narrativa del procedimiento

Procedimiento: Dar el Servicio de Soporte Técnico y/o Mantenimiento de Equipos de Computo

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Gerencia de Clasifica el nivel de atencién y turna 30
7 Aprovisionamiento | la solicitud al drea requerida parafp(2) Anexo 1 et
y Soporte Técnico | una correcta atencion.
¢SE TRATA DE UN EQUIPO DE COMPUTO?
NO
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 10
SI
¢SE TRATA DE UN MANTENIMIENTO PREVENTIVO?
NO
Asigna personal operativo para
Subgerencia de acudir con el usuario a la revisién o
8 Mesa de Servicio y | reparacidn, a fin de que se realice elle(2) Anexo 1 2 horas
Soporte Técnico mantenimiento  correctivo  del
equipo y continla con la atencién.
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 11
SI
Asigna personal operativo para
Subgerencia de acudir con el usuario para el
9 Mesa de Servicioy | mantenimiento preventivo dele(2) Anexo 1 2 horas
Soporte Técnico | equipo informatico y continda con la
atencion. //\‘7
Clasifica el caso en instalacién o
Subgerencia de reparacion de software para realizar
10 Mesa de Servicioy | la instalacion, configuracian,e(2) Anexo 1 1 hora
Soporte Técnico | reparacion o  actualizacion  de
software.
Verifica con el usuario solicitante
Subgerencia de gue se encuentra conforme con la
11 Gestién de atencién recibida, y constata de e (2) Anexo 1 _15
Recursos esta forma que los recursos minutos
Tecnoldgicos tecnoldgicos se encuentran

operando correctamente.

(LA SOLUCION FUE SATISFACTORIA?

NO
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Descripcién narrativa del proced

imiento

Procedimiento: Dar el Servicio de Soporte Técnico y/o Mantenimiento de Equipos de Computo

No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Indica al personal operativo que
Subgerencia de contacte nuevamente al usuario
12 Mesa de Servicioy | para revisar en sitio o via remota la (2) Anexo 1 2 dias
Soporte Técnico solicitud, falla o] incidente
reportado.
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 11
SI
Realiza oficio de atencién de ¢(2) Anexo 1
Subgerencia de soporte técnico indicando la |e(3) Oficio de cierre de
13 Mesa de Servicio y | resolucién y registra en la bitacora actividad de 4 horas
Soporte Técnico. | de soporte técnico las actividades Soporte Técnico
realizadas. (Formato 2)
Subgerencia de Remite oficio de cierre de actividad
14 | Mesa de Servicioy | de soporte técnico a la GAYSP para [¢(3) Formato 2 4 horas
Soporte Técnico. | su validacion.
Gerencia de Ratifica el oficio de atencidon con su
15 Aprovisionamiento | rdbricay turna a la, DPDyST para su (3) Formato 2 1 hora
y Soporte Técnico | autorizacion.
D!recuor‘w’de Da el visto bueno y rubrica el oficio
Fansgcion; de atencion de soporte técnico
16 Desarrolloy ] P i .’y #(3) Formato 2 2 horas
. somete a firma de la coordinacion
Servicios
ny de TICs.
Tecnologicos
Coordinacion . 2 i
Firma y autoriza el oficio de
General de atencion de soporte técnico
17 Tecnologias de la N § P ., . #(3) Formato 2
infercE remitiéndolo a la Unidad
o Y Administrativa solicitante.
Comunicaciones
Recibe el oficio de atencién de
Unidad soporte técnico quedando
18 conforme con la atencidon recibida |e(3) Formato 2 2 horas

Administrativa

por parte de la Coordinacion

General de TIC's.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

x
1

/

{



VERSION I

I-MP-HOMO05-CGTICS-2025

Pagina 50 de 107

TREN
MAYA

COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Defensa

VERSION I

DAR EL SERVICIO DE SOPORTE TECNICO Y/O MANTENIMIENTO

DE EQUIPOS DE COMPUTO

Secretaria de la Defensa Nacional

Procedimiento de Dar el servicio de soporte técnico y/o mantenimiento de equipos de computo

Unidad Administrativa

Coordinacién General de

Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Direccién de Planeacién,
Desarrollo y Servicios
Tecnolégicos

Gerencia de
Aprovisionamiento y
Soporte Técnico

Subgerencia de Mesa de
Servicio y Soporte
Técnico

Inicio

3

Remite el ofido de
solicitud de soporte
técnico y/o mantenimiento
de equipos de cémputo a

—>

Acuerda el oficiode
solicitud de soporte
técnico y/o
mantenimiento de los
equipos de computo.

P> el nivel de prioridad dela

| Determina la viabiidad de
| lasolicitud de acuerdo con

| operacién de esta
[ empresa y turna.

su carga.
L/']

1

' 4]

No

[0y
Y
(-

4

Define el tipo de soporte
de equipa solicitado e
indica la prioridad de

Realiza el registro digital

atencion, turnando la
solicitud.

enla bitdcora interna de
soporte.

v

~

¢SE TRATA DE U
SOP ORTE TECNICO
ENSITIO?

NO

v 5

Clasifica el nivel de
atencién y turna la
solicitud al area requerida
para una correcta
atencion.

Asigna a personal
operativo de Soparte
| Técnico para contactarvia
telefonica al usuario y
brindar apoyo de manera
remota,

EQUIPO DE
cOMPUTO?

SI

¢SETRATA DE U
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO?

SI

e

NOP>

Asigna personal operativo |
para acudir con el usuario |
alarevisién oreparadony |
contintia con la atencién. |

T

9

‘ Asigna personal operativo
para acudir con el usuario
para el mantenimiento
preventivo del equipo
informatico y contintia con
la atencion.

-

[y

-

) ]
A )
iSE TRATA DE U y/

/
I
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Procedimiento de Dar el Servicio de Soporte Técnico y/o Mantenimiento de Equipos de Cémputo

Coordinacién Direccién de
Unidad General de Planeacién, Gerencia de Subgerencia de Mesa Subgerencia de
ni o . s Py "
Administrati Tecnologias de la Desarrollo y Aprovisionamiento y de Servicio y Soporte Gestién de Recursos
ministrativa .z o F o o P
Informaciény Servicios Soporte Técnico Técnico Tecnolégicos
Comunicaciones Tecnolégicos
10
Clasifica el caso en
instalacién o reparacién de
software pararealizar la
\ 8 instalacién, configuracién,
reparacidn o actualizacién de
software
-
|
11
Verifica con elusuario |
solicitante que se encuentra
conforme con |z atencién
recibida, y consiata que los |
recursos tecnoldgicos se |
encuentran operando |
correctamente,
NO- (LA SOLUCION FUE
SATISFACTORIA?
12
Indica al personal |
operativo que contacte
nuevamente al usuario
para revisar en sitio o via
remota |a solicitud, falla o
incidente reportado
I
Realiza oficio de atencion
de sopor te témico .
indicando la resolucién y
registra en la bitacora.
2
=
18 17 16 15 14
[

Da el visto bueno y rubr\ca| |
el oficio de atencion de |
soporte técnico y somete a
firma de la coordinacion |
de TIC’s, \

Recibe el ofido de atencién
de soporte técnico
quedando conforme con la
atencién recibida por parte
de la Coordinacion General

Firma y autoriza el oficio
de atencion de soporte
técnica, remitiendo a la
Unidad Administrativa
solicitante.

| Remite oficio de cierre de |
actividad de soporte
técnico para su validacdon.

Ratfica el oficio de
atencién consurulbrica y
turna para su autorizacion.

A

de TIC's. ‘ - | -
h 4
Fin
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DE EQUIPOS DE COMPUTO

Listado de formatos y anexos.

No. Nombre del documento.
1 Oficio de solicitud de soporte técnico y/o mantenimiento de equipos de computo (Formato 1).
2 Bitacora Digital de Soporte Técnico. (Anexo 1).
3 Oficio de cierre de actividad de Soporte Técnico (Formato 2).
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DE EQUIPOS DE COMPUTO

Formato 1
(2)
2025, Ao de La Mujer Indigena’”. Dependencia: Tren Maya S.A. de C.V.
RGENIE Coordinacion: Comercializacion
(3) Direccion: Innovacién @
No. de Oficio: TMM/CMZ/INOV/1545
. St Expediente; 145
(1) (5)
Asunto: Solicitud de soporte tecnico y revision de equipo de computo.
(6)

Ampliacién Revolucidn, Merida, Yucatan a 15de Sep de 2025. (6)

C. Mtro. Hiram Maldonado Villalon
de "Tren Maya S A_de CV”
Presente. (8)

Antecedente: Manual de procedimientos de la Coordinacién General

de Tecnologlias de la Informacidn y Comunicaciones. )/

(9) Por medic del presente, solicito gire sus respetables érdenes a quien corresponda, se real«e el

soporte técnico y/o revision de equipo informdtico, a cargo de |a Direcddn de Innovacién, informando
para el efecto lo siguiente:

Solicitud
Teléfono de
No. o e PABERTIE § ormicvin
Informatico Serie explicacion
problema o falla)
1 pedro Pé 1 laptop Dell 5540 | 2jL02pw | 0000 9% e icia
edro Pére apto
e pp e ) 99 Windows
Respetuosamente,
(10) Sufragio efectivo. No reeleccién,

Coord. Gral. de Comerdializacion

Tte. Cor. Porfirio Morales Romero

Para su conocimiento. (11)
c.c.p. Mtro. Juan Francisco Rodriguez Zoloheta, Director de Planeacidn, Desarrollo y Servicios Tecnolégicos
de “Tren Maya, S.A. de C.V." - Presente

(12) PPRAJAC-PMR

{

::m:ﬁ:m:m:ﬁ:ﬁ:m;m:mi 53 :r{-‘)‘:m:m;m:r{ﬂ:m:m:m;m:
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VERSION I

DAR EL SERVICIO DE SOPORTE TECNICO Y/O MANTENIMIENTO
DE EQUIPOS DE COMPUTO

Secretaria de la Defensa Nacional

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

Nombre del formato: Oficio solicitud de soporte técnico.

Numeral Descripcion

Sello

Leyenda

Hace referencia al nivel de prioridad (extraurgente y urgente)

Cuadro de referencias

Asunto

Lugar y Fechas

Destinatario

Antecedente

Texto

Firmante

Copias

D28 le (N o|v|s|win] =

Monograma y Rubrica

FORMATO 1.
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COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES | Defensa

5 L Secretaria de la Defensa Nacional
VERSION 1 DAR EL SERVICIO DE SOPORTE TECNICO Y/O MANTENIMIENTO
DE EQUIPOS DE COMPUTO
et Ay e N i Persona Solicita Coordinacién @ Direccién | Médwlo | Piso Lugar Medio por ol que solicits, ori at ificar Tipo de Solicitud, Fallo o incidente
Fecha Vora
CORPORATIVO
1 1224 15:00 | Briceida Garcia Rodngue: | (EESeuICrer RS | €3 | 1 MERIDA Pressnciat _+ Solicita cable de red ¢ instalacion de dos impresoras
CORPORATIVO Soficita reubicacion de Equipo de Computo en un nuevo
2 e 15:35 Leyoi vemanve: | (EEIEG? | € | MERIDA Prosencist v escrilorio
CORPORATIVO
3 121124 8:00 Santa Joaquina Monters | (SRR | €5 | 1 - MERIDA Prasencial v Solicita instatacion de HOMI
CORPORATIVO
1 1211724 845 Bruno Jimenez G | o | - | MERIDA Prisencisl  + Configurar red en laptop ODG.
CORPORATIVO
5 12011724 16:00 Rossana Herrera GO o | - | MERIDA Pregencial = | | Soicit conla de oficios
Maria Elona Vosauer CORPORATIVO
[ 121124 15:50 i G o | - MERIDA Presencisl = Sobicita Cable Ethernet
CORPORATIVO
7 12111724 13:00 Wiranda Zifiga G o - | meR0a Presencial Revisién de nodo de red
CORPORATIVO Habilitacién de riodos con intemet dedicada para sala de
8 121724 900 Ivonne Ruelas GO o MERIDA Prasencial juntas PB D
CORPORATIVO
) 1z 16:45 Elotia Carvaial D x> MERIDA Presenciat Cable Ethernet

Y-oY-rey-r-rel-rey-el-rey-roy 55 EEEEFERE)
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DAR EL SERVICIO DE SOPORTE TECNICO Y/O MANTENIMIENTO

TSIIMIN K'AAK

VERSION] DE EQUIPOS DE COMPUTO
Formato 2.
4
o) (%)
T2075, Ao de s Mujes Indigena”™ Sependencia: Tren Maya, S A de CV
“URGENTE" oordinacién. Dir. Gral de Tic's
3 Direccion DPOyST
PNo. de Oficio:  TMMIT LCS/DPDyST/ 1133
Trewm Mayga, LA de .V~ 5 e

)

Asunto: Se informa que se dio la atencidn a su solicitud de
soporte técnico y/o mantenimiento de equipo de computo.

6
Ampliacion Revolucién, Ménda, Yucatan a 15 de Sep. de 2025.

C. Miro. Tte. Cor. Porfirio Morales Romero
(7)) Coord. Gral de Comercializacion y Svs Ferr.
de “Tren Maya SA_de CV"
Presente.
&)
Antecedente: Manual de procedimientos de la Coordinacidn
General de Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones.
)
Por medio del presente, se notifica que la activdad solicitada de soporte técnico fue
realizada, concluyendo con 1a siguiente informaadn:

Tipo de equipo | Ndmero de | Ubicacon Diagndastico Solucon
Serne

1 laptop Dell 2JLO2PW Direccion  de | No inicia | Se desarma

5540 Innovacién Windows equipo Vi

observa que el
disco durc no

estaba bien
conectado, se
conecta ¥
atornilla
correctamente
e inica
Windows.
(10) Respetucsamente,
Sufragio efectivo. No reeleccidn,
Coord. Gral. de TIC's
(11) Mitro. Hiram Maldonado Villalon

Para su conocimeento.
c.c.p. Mtro. jJuan Franasco Rodriguez Zoloheta, Director de Planeacién, Desarrollo y Servicios
Tecnoldgicos de “Tren Maya, S A. de CV." - Presente,

(12) AACIRRJFRZ i

:@:.@:m:m:@:m:m;m;ﬁ: 56 :m:ﬁ:ﬁ:@:@fm:ﬁ:m:m:
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DAR EL SERVICIO DE SOPORTE TECNICO Y/O MANTENIMIENTO SERAI AR e
DE EQUIPOS DE COMPUTO

VERSION I

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Nombre del formato: Oficio de cierre de actividad de Soporte Técnico.

FORMATO 2.

| Numero Descripcion.

1 Sello

2 Leyenda

3 Prioridad

4 Cuadro de referencia

5 Asunto

6 Lugar y fecha

7 Destinatario

8 Antecedente

9 Texto

10 Firmante

11 Copias

12 Monogramas y rubricas.
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DE EQUIPOS DE COMPUTO

DAR EL SERVICIO DE SOPORTE TECNICO ¥/O MANTENIMIENTO

Secretaria de la Defensa Nacional

Hoja de autorizacion y/o cambios del procedimiento.

Nombre del Procedimiento:

Dar el

mantenimiento de equipo de codmputo.

servicio de soporte técnico y/o

Fecha:

27 OCT 7005

Descripcion y justificacion de cambios:

No Aplica.
Realiz6: Reviso: Aprob6:
Mtro. Juan Francisco Rodriguez | Mtro. Hira ado Villalén. Mt

Zoloheta.

Titular de la Direccién de
Planeacién, Desarrollo y
Servicios Tecnolégicos.

Titular/de la €oordinacion
General/de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones.

endoza Eiiyés.
r de la Unidad'de
e

Administfacion y Finanzas.

Control de cambios del procedimiento

Fecha Versién

Descripcion

NCT 2975 I No Aplica.
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VERSION 1 CREACION DE REDES PRIVADAS VIRTUALES.
Objetivo.

Establecer canales seguros y cifrados con Redes Privadas Virtual (VPN), que permitan que los usuarios
accedan de forma remota y controlada desde internet a los servicios de T.I.C.'s del centro de datos,
favoreciendo la confiabilidad, integridad y disponibilidad de la informacion, asi como el cumplimiento
de las politicas de seguridad de la Empresa “Tren Maya, S.A. de C.V".

Ambito de aplicacién.
Es de aplicacién y observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la Coordinacion General
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Politicas de operacion.

1.

10.Los usuarios deben desconectarse de la VPN al terminar sus labores.

11.Notificar de inmediato al area de TI en caso de pérdida, robo o sospecha de uso indebido de sus

. La coordinacién de tics eliminara los accesos a las VPN si el usuario que solicitd su acceso concluye

Todos los usuarios que requieran el acceso desde internet a los servicios de TIC's de centro de
datos deberan elaborar el oficio de solicitud de acceso, debiendo indicar los servicios que
requieran consumir, motivo y el periodo que solicitan el acceso.

Los coordinadores o jefes de drea deberan requisitar con su firma las solicitudes de ingreso de
internet.

En el caso que el acceso lo solicite un proveedor externo, debera el coordinador del drea donde
labore requisitar con firma la solicitud de ingreso de internet.

El usuario no tiene permitido compartir sus credenciales de acceso con un tercero.
La VPN solo puede ser utilizada para fines de trabajo y acceso a recursos de la empresa.

La navegacion a través de la VPN estara restringida exclusivamente para los servicios que fueron

solicitados. A

Los usuarios deberdn usar una VPN segmentada con accesos limitados y firmar una carta
responsiva.

su relacién laboral con la empresa o cuando concluya el periodo por el que fue solicitada.

La VPN debe usarse Unicamente para actividades relacionadas con asuntos laborales de la
empresa.

credenciales o dispositivo con acceso a la VPN.

Siglas

UAF Unidad de Administracién y Finanzas
VPN Virtual Private Network

GCD Gerencia de Centro de Datos.
CGTICs Coordinacion General de TIC's

DS Direccion de Sistemas
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GSI Gerencia de Seguridad informatica
SC Subgerencia de Ciberseguridad
UA Unidad Administrativa
cG Coordinacion General
SSIFL Subgerencia de Seguridad Informatica Fisica y Ldgica
GCD Gerencia de Centro de Datos
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Creacién de Redes Privadas Virtuales
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
e (1) Oficio de solicitud.
1 Unidad Solicita el acceso desde internet a los {Anexo 1) 5 hiorss
Administrativa servicios de TIC's a la CGTICs. e(2) Carta responsiva
(Anexo 2)
Coordinacion
General de Acuerda a la DS atender la SO"CitUdoﬂ)Anexo 1
2 Tecnologiasde la | de acceso desde internet a Ios.(z) Koiox 3 3 horas
Informaciény Servicios de TIC s.
Comunicaciones
BlBECIR Determma lineas de g'cuon +(1) Anexo 1
3 . especificas a la GSI para atencion de 3 horas
de Sistemas s ) °(2) Anexo 2
la solicitud de acceso a internet.
: Realiza el analisis verificando que el ~
Gerencia de . -
. acceso a los servicios solicitadose(1) Anexo 1
4 Seguridad ; 3 horas
(. corresponda a sus funcionese(2) Anexo 2
Informatica
laborables dentro de la empresa.
Gerencia de Determina la viabilidad de Ia.m Abexo 1
5 Seguridad solicitud de conformidad con el.(z) Ao 2 2 horas
Informatica analisis.
¢ES PROCEDENTE LA SOLICITUD?
NO
Gerencia de Remite la solicitud a la SSIFL para.(g) e m—
6 Seguridad que elabore el oficio de no S—— P 1 hora
Informatica procedencia de la solicitud.
Subgerencia de Elabora el oficio de respuesta a la UA
7 Seg‘urldad’ |nfprmando la improcedencia de Ia.(3} Formato 1 o
Informatica Fisica | solicitud y remite a la G5 para su
y Logica validacion.
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Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Creacién de Redes Privadas Virtuales
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Girencis de Rubrica el oficio, una vez validados
; los argumentos contenidos en el
8 Seguridad , . e (3) Formato 1 1 hora
Informatica mismo y remite a la DS para su
aprobacion.
DiFEEEiER Rubrica y remite el oficio de
9 o TR improcedencia a la CG para su firmaje(3) Formato 1 1 hora
correspondiente
Coordinacion
GRrE BE Signa el oficio de improcedencia
10 Tecnologias de la 9 A Edan P ] y-(3) Formato 1 1 hora
Informacién y remite el tramite correspondiente.
Comunicaciones
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 1
SI
Turna la solicitud que se estima
Gerencia de viable a la SC e indica aplicar los et} Ahexo 1
1 Seguridad lineamientos de seguridad 4 (2) Anexo 2 1 hora
Informatica tecnoldgica para el acceso a los
servicios de TICs.
Subgerencia de Verifica si se cuenta con una’l \{PN s (1) Anexo 1
12 , . gue cumpla con las caracteristicas 2 horas
Ciberseguridad £ | e (2) Anexo 2
solicitadas.
¢EXISTE UNA VPN CON LAS CARACTERISTICAS SOLICITADAS? )/
NO
Crea una VPN en los equipos de
13 Subgerencia de seguridad con las caracteristicas p(1) Anexo 1 3 horas
Ciberseguridad especificas de acceso a los servicios [#(2) Anexo 2
de TIC's.
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No.14
SI
Actualiza las caracteristicas
especificas de acceso a los servicios
14 Subgerencia de de TIC's por medio de la VPN y @(1) Anexo 1 2 horas

Ciberseguridad

turna a la SSIFL para realizar la
documentacion y  resguardo
correspondiente.

°(2) Anexo 2
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Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Creacién de Redes Privadas Virtuales
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Elabora tarjeta informativa de la
T —— cre.acic')n de Ia.n yPN para la GSI y laje(4) Tarjeta Informativa
Segiidad tarjeta de solicitud de los grupos y Fonato 2 ' 5
15 P . usuarios que integraran la \{PN a lap(5) Tarjeta de aS|glnac:on 1 hora
y Légica GCD y documenta la creacidon y las| de grupos y usuarios
resguarda en la base de Formato 3
configuraciones.
. Entrega la solicitud a la GCD para la
Sul;g;;i?;;e;jde creacion de grupos y usuarios en el
16 Informatica Fisica cflirectolrio activo conformg a 'Ic’)s-(S) Formato 3 1 hora
LIS lineamientos para la administracion
de cuentas de dominio.
subserencide Remite a Ia.(IE_SI la tarjeta informativa
Sequridad de la creacion de Iaf VPN e informan
17 Informética Fisica que la GCD creé los grupos ype(4)Formato 2 1 hora
y Légica usuarios gue integraran la VPN, para
su validacion.
Valida el contenido de la tarjeta
Gerencia de informativa de la creacién de VPN y
18 Seguridad la conformacion de los grupos;(4) Formato 2 1 hora
Informatica ribrica y remite a la DS para su o
autorizacion.
19 Dirfeccién Autgriza y rubrica la 'tarjeta y la (4) Formato 2 1 hora
de Sistemas remite a la CG para su firma.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




TREN
MAYA

VERSION I

I-MP-HOMOQ5-CGTICS-2025

Pagina 63 de 107

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

VERSION

CREACION DE REDES PRIVADAS VIRTUALES.

Defensa

Secretaria de 1a Defensa Nacional

Procedimiento de Creacién de Redes Privadas Virtuales

Unidad Administrativa

Coordinacién General de
Tecnologias de la

Informacién y

Comunicaciones

Direccién de Sistemas

Gerencia de Seguridad
Informatica

Subgerencia de
Seguridad Informatica
Fisica y Logica

Inicio

v !

Solicita el acceso

Acuerda atenderla
solicitud de acceso

desde intemet a los
servicios.

servicios.

¥ desde intemetalos |

|
| Determinalineas de
accion Especfﬂcm

w| acceso solictado

Realiza & analisis del

%} paralaatencion de la

solicitud de accesoa

\ internet.

77| segun las fundones

laborales.

h 4

Determinala |
viabiidad dela |
solicitud segun el
analisis.

¢Es procedente
la solicitud?

NO

y

Remite la solicitud

Elabora d oficiode
respuesta informando

para elaborar el oficio
de noprocedencia.

Rubrica e oficiotras
validar los

10 9
]
Signa el oficio de | Rubrica y remiteel
improcedenciay oficio de
remite parasu | improcedenciapara <
tramite sufirma

corres pondiente.

correspondiente.

argumentos y remite
parasu aprobacion,

R

P laimprocedencia de

lasolicitud y remite
para su validacion
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Procedimiento de Creacion de Redes Privadas Virtuales

Direccién de Sistemas

Gerencia de Seguridad
Informatica

Subgerencia de Seguridad
Informatica Fisica y Légica

Subgerencia de Ciberseguridad

)

—

| Autoriza yrubricala

tarjetay la remite |«

12

Turna la solicitud Verifica la
viabley aplicalos disponibilidad de una
lineamientos de ~——— P VPN con las

| seguridad i caracteristicas

| tecnoldgica. solicitadas.

|

! |

18

|
Valida el contenido de
latarjetasobrelaVPN

parasu firma.

ylos grupos, ubrica y

¢Existe unaVPN con
las caracteristicas
solicitada s?

NO B equipos de seguridad

| |05 servicios mediante

Creauna VPN enlos

con lascaracteristicas
de accesorequerid as.

14

Actualiza elacceso a

15

Elabora la tarjeta
informativa de
creacion de laVPN y
documentasu

laVPN y remite para
su documentacion.

L&

configuracion y
resguardoen labase
corres pondiente. ol

16

r

Entregala solicitud
paracrear grupos y
usuarios en el
directorio activo

segln los
} Iinaamienti._/:l
L 5.
17
h 4

Remite la tarjeta
informativa dela
creacion de laVPN y

remite parasu
autorizacién.

&
(o L

laintegracion de
grupos y usuarios

parasu validacion.
4
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Defensa

Secretaria de la Defenza Naclonal

Listado de formatos y anexos.

No. Nombre del documento.
1 Oficio de solicitud de acceso desde internet. Anexo 1
2 Carta responsiva de servicios de TIC's Anexo 2
3 | Oficio de respuesta negativa a la solicitud de la creacion de la cuenta de VPN Formato 1
4 | Tarjeta Informativa Formato 2
5 | Tarjeta de asignacion de grupos y usuarios Formato 3
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VERSION I CREACION DE REDES PRIVADAS VIRTUALES.
Anexo 1

Contactos de Acceso para carpeta compartida, para carga de material grafico,
fotografico y documental.

(28 Ago. 2025)

Acceso de Direccién General:
Local y VPN

e bl.vidalb@gmail.com
(Blanca Vidal Bautista)

Accesos de Comunicacidén Social:

Local y VPN
e j.perez.n02@gmail.com
(Josué Pérez Navarro)
¢ gerardocastilloh@gmail.com
(Gerardo Castillo Herrera) )
e gabriel1996200@gmail.com
(Gabriel Bricefio Torres)
Local

o lluejeb@gmail.com
(Laura Lueje Bueno)
s ariadna.b.gmz@outlogk.com
(Ariadna Berenice Gémez Morales)
e andreacastrody@gmail.com
(Andrea Joselyn Castro Dominguez)
¢ tdiana267@gmail.com
(Diana Alejandra Trejo Nava)

Acceso de Comercializacion:
Local y VPN

o dirmercadotecnia.trenmaya@gmail.com
(Victor Omar Lavin Sansores)

(José Manuel Notario Jiménez)

(Ivan Alexis Landeros Rodriguez)

(Cristian Augusto Avila Castro)

(Laura Barrios Barrientos)

(Mariana Cardenas Navarrete)

(Krizya Ludwika Ledn Murillo)

BFOYRVBVBFB-RABFBY 66 BOFOFR) BV BN BB
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES |, Defen Sa
Secretaria de la Defensa Naclanal
VERSION I CREACION DE REDES PRIVADAS VIRTUALES.
Formato 1
(M
“2025, Afio ':’le la Muje'r: Indigena”. Dependencia: Tren Maya, S.A. de C.V.
UR?:)NTE Coordinacion: Dir. Gral de Tic’'s
Direccion: Ds
Secretaria No. de Oficio: TMM//T.1.C.'s/DS/(3)
Defensa Nacional

Tren Maya, S.A.de CV.”

Asunto: Solicitud de (4)

Ampliacién Revolucién, Mérida, Yucatan a (5).

(6)(7)

(8)

de “Tren Maya S.A. de C.V.”
Presente.

Antecedente: (9)

Por medio del presente, y en atencién a la solicitud... (10) V

Respetuosamente,
a1
Coord, Gral. de TIC's

(12)

(13)
Para su conocimiento.
c.c.p. Ing. Aldo Corona Cancino, Director de Sistemas de “Tren Maya, S.A. de C.V." - Presente.

(14)
XUXK-XAKXK.

—
—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES Defensa

Secretaria de 1z Defenta Macional i

VERSION I CREACION DE REDES PRIVADAS VIRTUALES.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

Nombre del formato: Oficio de respuesta negativa a la solicitud de la creacién de la cuenta de VPN.

FORMATO 1.
Numero Descripcion.

1 Lema correspondiente al afio en curso.

2 Prioridad del documento (extraordinario, urgente, extra urgente)

3 Numero de Oficio de parte de la Direccién de Sistemas.

4 Asunto correspondiente al tipo de solicitud.

5 Fecha

6 Cargo militar / Formacién académica de la persona que ocupa el cargo de Coordinador
General de fa Coordinacidn correspondiente.

5 Nombre de la persona que ocupa el cargo de Coordinador General de la Coordinacion
correspondiente.

8 Nombre de la Coordinacién correspondiente.

9 Antecedentes de acuerdo con el tipo de solicitud.

10 Respuesta a la solicitud correspondiente.

11 Antefirma: Cargo militar de la persona que ocupa el cargo de Coordinador General de
TICS:
Firmante: Formacion académica y nombre de la persona que ocupa el cargo de

12 :
Coordinador General de TIC's

13 Copias correspondientes.

14 Rubricas correspondientes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES |, Defensa
VERSION CREACION DE REDES PRIVADAS VIRTUALES.
Formato 2
(1)
"2025, Ano de la Mujer Indi‘gena”. Dependencia: Tren Mayar S‘A' de CV.
HRGENTE Coordinacion: Dir. Gral de Tic's
(2) Direccién: DS
No. de Oficio: TMM//T.LC.'s/DS/((3).
Defensa Nacional

Tren Maya, S.A. de C.V."

Asunto: Se informa que se dio la atencion a su solicitud (4)

Ampliacion Revolucion, Mérida, Yucatan a (5).

6)(7)

(8)

de “Tren Maya S.A. deC.V.”
Presente.

Antecedente: (9) )/

Por medio del presente, se notifica que la actividad solicitada... (10)

Respetuosamente,
(11)
Coord. Gral. de TIC's

(12)
(13)
Para su conocimiento.

c.c.p. Ing. Aldo Corona Cancino, Director de Sistemas de “Tren Maya, S.A. de C.V." - Presente.

(14)
XXX-XXX.

BIEM);
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TREN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

MAYA

VERSION I

CREACION DE REDES PRIVADAS VIRTUALES.

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

Nombre del formato: Tarjeta Informativa.

FORMATO 2.

| Namero Descripcion.

1 Lema correspondiente al afio en curso.

2 Prioridad del documento (extraordinario, urgente, extra urgente)

3 Numero de Oficio de parte de la Direccion de Sistemas.

4 Asunto correspondiente al tipo de solicitud.

5 Fecha.

6 Cargo militar / Formacion académica de la persona que ocupa el cargo de Coordinador
General de |la Coordinacién correspondiente.

5 Nombre de la persona que ocupa el cargo de Coordinador General de la Coordinacién
correspondiente.

8 Nombre de la Coordinacién correspondiente.

9 Antecedentes correspondientes al tipo de solicitud.

10 Respuesta a la solicitud correspondiente.

1 Antefirma: Cargo militar de la persona que ocupa el cargo de Coordinador General de
TIC's.
Firmante: Formacién académica y nombre de la persona que ocupa el cargo de

12 .
Coordinador General de TIC's

13 Copias correspondientes,

14 Rubricas correspondientes.

¥
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES |, Defensa
e 4 Secretaria de la Defensa Nacional
VERSION I CREACION DE REDES PRIVADAS VIRTUALES.
Formato 3
(1)
2025, Aiio :’e la MU]'—‘"" Indigena”. Dependencia: Tren Maya, S.A. de C.V.
UR:’-':)NTE Coordinacion: Dir. Gral de Tic's

Direccion: DS
No. de Oficio: TMM//T.1.C.'s/DS/(3).

Defensa Nacional
Tren Maya, S.A.de C.V.”

Asunto: Solicitud de (4)

Ampliacién Revolucion, Mérida, Yucatan a (5).

(6) (7)

(8)

de “Tren Maya S.A. de C.V.”
Presente.

Antecedente: Se informa que se dio la atenciéon a su solicitud (9)

Por medio del presente, solicito atentamente la creacién de los grupos y usuarios que formaran
parte de la VPN... (10)

Respetuosamente,
(11)
Coord. Gral. de TIC's

E
/
f

Para su conocimiento.
c.c.p. Ing. Aldo Corona Cancino, Director de Sistemas de “Tren Maya, S.A. de C.V.” - Presente.

(14)
HOOC-X XX,

“rmmmm’ﬂ'm'mm'm 72 _mm_m'mﬂmm_m_m
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES |, Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION 1 CREACION DE REDES PRIVADAS VIRTUALES.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

Nombre del formato: Tarjeta de asignacion de grupos y usuarios.

FORMATO 3.

1 Lema correspondiente al afo en curso.

2 Prioridad del documento (extraordinario, urgente, extra urgente)

3 Numero de Oficio de parte de la Direccion de Sistemas.

4 Asunto correspondiente al tipo de solicitud.

5 Fecha.

6 Cargo militar / Formacién académica de la persona que ocupa el cargo de Coordinador
General de la Coordinacién correspondiente.
Nombre de la persona que ocupa el cargo de Coordinador General de la Coordinacién
correspondiente.

8 Nombre de la Coordinacidn correspondiente.

9 Antecedentes correspondientes al tipo de solicitud.

10 Respuesta a la solicitud correspondiente.

11 Antefirma: Cargo militar de la persona que ocupa el cargo de Coordinador General de
TIC's.

12 Firmante: Formacién académica y nombre de |la persona que ocupa el cargo de
Coordinador General de TIC's

13 Copias correspondientes.

14 Rubricas correspondientes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

Defensa

VERSION 1

CREACION DE REDES PRIVADAS VIRTUALES.

Secretaria de 1 Defensa Nacional

Hoja de autorizacion y/o cambios del procedimiento.

Nombre del Procedimiento: Creacidén de Redes Privadas Virtuales.

Fecha:

77 NCT 2mA

No Aplica.

Descripcidn y justificacion de cambios:

Realizé:

Mtro. Juan Francisco Rodriguez
Zoloheta.

Titular de la Direccién de
Planeacion, Desarrollo y
Servicios Tecnoldgicos.

Revisé:

Informacién y Comunicaciones.

Aprobé;

Administracion y Finanzas.

Control de cambios del procedimiento

Fecha Version

Descripcion

DCT 2025 !

No Aplica.

.,
[
e
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 3
MAYA COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES Defensa
Secretaria de la Defensa Nacional
VERSION I CREACION Y ADMINISTRACION DE CUENTAS DE DOMINIO.
Objetivo.

Establecer el procedimiento para la solicitud, aprobacién, creacién y administracion de las cuentas de
dominio, con el fin de garantizar la sequridad, trazahilidad y correcto uso de los sistemas que requieran
la autenticacion de usuarios mediante credenciales organizadas y controladas.

Ambito de aplicacién.
Es de aplicacién y observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la Coordinacién General
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Politicas de operacién

1. Seguridad y Confidencialidad
A. Todas las cuentas creadas son propledad de la empresa; el colaborador es Unicamente un
usuario autorizado.
B. Las credenciales de acceso (usuario y contrasefia) son confidenciales y no deben compartirse
con terceros.
C. El 4rea de TI se reserva el derecho de auditar y monitorear las actividades de las cuentas en
cumplimiento con las normas de seguridad.
2. Autorizacién y Solicitud
A. Solo el responsable del area puede solicitar y autorizar la creacion de una cuenta de dominio.
B. No se crearan cuentas sin el formato oficial firmado y validado por el Titular de la Unidad y/o
Coordinacion General.
C. Las solicitudes deberan realizarse con al menos 24 horas de anticipacion a la fecha en que se
requiera la cuenta.
3. Convenciones y Estandarizacion
A. Los nombres de wusuario deberan seguir una convencidn estandarizada ejemplo:
nombre.apellido@trenmaya.gob.mx.
B. Se asignaran permisos minimos necesarios, bajo el principio de “minimo privilegio”, para evitar
accesos indebidos.
4. Vigenciay Baja de Cuentas
A. Las cuentas de colaboradores que se den de baja de la empresa deberdn desactivarse en un
plazo maximo de 24 horas tras la notificacién del Titular de la Unidad y/o Coordinaciéon General.
B. En el caso de personal temporal, la cuenta serd eliminada al finalizar su contrato o proyecto.
5. Modificaciones y Escalamiento
Cualquier modificacion de permisos debe ser solicitada formalmente por el Titular de la Unidad
y/o Coordinacion General. },
6. Responsabilidad del Usuario
El usuario es responsable del uso correcto de su cuenta y debe cumplir con las politicas de TI.
Siglas:
TIC'S Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

AD

Active Directory




VERSION I-MP-HOMO05-CGTICS-2025 Pagina 76 de 107
al:zAEYNA COORDINACION GENERAL n:‘ :Ehtl:Ll:l%LLgE;:so S: [i}qh:ﬂz:g:;AcmN Y COMUNICACIONES Defensa
VERSION I CREACION Y ADMINISTRACION DE CUENTAS DE DOMINIQ.
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Creacién y Administracién de Cuentas de Dominio
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
(1) Oficio de solicitud de
cuentas de dominio
Unidad Solicita la cuenta de dominio adjuntando (Formato 1)
1 AdrTiFEERE la carta responsiva y de confidencialidad(2) Carta responsivay de | 3 horas
para servicios TICs. confidencialidad para
servicios TIC's.
(Anexo 1)
Coordinacién
General de ., B
. Acuerda la atencion de la solicitud y turnale(1) Formato 1
2 Tecnologias de o : 3 horas
la Informacién y a la Direccién de Sistemas. °(2) Anexo 1
Comunicaciones
sistemas. [ #(2) Anexo 1
4 Gerencia de Analiza la solicitud y determina lale(1) Formato 1 4 horas
Centro de Datos | viabilidad de la solicitud y turna. e(2) Anexo 1
¢ES PROCEDENTE LA SOLICITUD DE CREACION DE CUENTA DE DOMINIO?
NO
subigerencia de Elabora y rubrica el oficio de respuesta dee(3) Oficio de respuesta
- e negativa a la solicitud de cuenta de negativa a la solicitud
5 Administracion L2 : : X . 3 horas
de Servidores dominio explicando los motivos dé cuenta de dominio
enviandoselo a la Direccion de Sistemas (Formato 2)
Ratifica con rubrica el oficio de respuesta 7
P negativa a la solicitud de cuenta de
6 Centro de Datos dominio enviandolo a la Coordinaciéon(3) Formato 2 3 horas
General de Tecnologias de la Informacion|”
y Comunicaciones.
Da el visto bueno con su rubrica al oficio
Bieaectbn da de respuesta de negativa a la solicitud de
7 - cuenta de dominio enviandolo a lap(3)Formato 2 3 horas
' Coordinacién General de Tecnologias de )/
la Informacion y Comunicaciones.
ng:il:aaiccljzn Autoriza, firma y remite a la Unidad
; Administrativa solicitante el oficio de
8 Tecnologias de , . ®(3) Formato 2 3 horas
e infrmasidny respues.ta' negativa a la solicitud de cuenta
Comunicaciones de dominio.
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No. 1.
SI

76
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TRE N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES Defensa
. VERSION 1 CREACION Y ADMINISTRACION DE CUENTAS DE DOMINIO.
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Creacién y Administracién de Cuentas de Dominio
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Subgerencia de
g- : - Crea la cuenta de dominio en el Active
9 Administracion ) e(2) Anexo 1 1 hora
de Servidores Directory (AD).
Subgerencia de e (4) Bitacora digital de
10 | Administracion | Asigna una contrasefia temporal segura. cuentas de dominio 1 hora
de Servidores (Formato 3)
SUUGErEHEl ue Configura los rupos ermisos
11 Administracién 9 , grup y W *(4) Formato 3 1 hora
JeBarddores correspondientes.
Subgerencia de Habilita la cuenta en los servicios
12 Administracién Iy e(4) Formato 3 3 horas
de Servidores .
sHbpErencs de Registra la cuenta en la bitadcora digital de
13 | Arquitectura de g ol g o(4) Formato 3 1 hora
Cafits e DatEE cuentas de dominio.
SIRQECERER B Verifica que el usuario pueda acceder a
14 | Arquitectura de q . P o(4) Formato 3 3 horas
Centro de Datos todos los recursos solicitados.
N — Elabora y rabrica el oficio de remisién dejs(5) Oficio de remision de
g. credenciales de acceso (usuario vy credenciales de
15 | Arquitectura de " . : 3 horas
Cafifiida ates contrasefia) y remite a la Gerencia de acceso.
Centro de Datos. (Formato 4)
rencia Ratifica con rubri ici mision
16 Gerencia de atifica o. ubrica el oficio de remisio .+ (5) Formato 4 Y —
Centro de Datos | de credenciales de acceso.
17 Dlr_ecuon de Da el V!S'F(i) bueno con s.u rubrica al 0f|C|0.(5) Formato 4 1 hora
Sistemas de remision de credenciales de acceso.
Coordinacion
General de Autoriza, firma y remite a la Unidad
18 Tecnologias de | Administrativa solicitante el oficio dep(5) Formato 4 3 horas
la Informaciény | remision de credenciales de acceso.
Comunicaciones
Unidad Recibe de conformidad el oficio de
19 . . . . e(5) Formato 4 1 hora
Administrativa remisién de credenciales de acceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e
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TREN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

Defensa

MAYA

VERSION I

CREACION Y ADMINISTRACION DE CUENTAS DE DOMINIO.

Secretaria de la Defensa Nacional

Procedimiento de Creacién y Administracion de Cuentas de Dominio
Coordinacién Subgerencia
5 General de : s . " - s de
Unidad Tecnologias de la Direccién de Gerencia de Centro de Subgerencia de Administracion Arquitectura
Administrativa " Sistemas Datos de Servidores
Informacién y de Centro de
Comunicaciones Datos
1 2 3 4 L)
i Analiza la solicitud y s procedente
solicita la cuenta de Acuerda fa atencién eseimingincas determina la Zolicitud de creacion = Cooalnouman.
dominio. de la solicitud. gt v»a:::ll.im :\: la dnﬂ :::m:;’! Directary (AD).
1.4 1. 1. 1.
2 “(ﬁ = ‘“CE ~
) 7 [ NO m———————g s 10
Aut.uriu. ﬁrn}a )
n::l‘:i:ils‘:rlai:f:d Das L:‘ﬁf‘u::’:l’ Ratifica con rubrica Elabora y rubrica el
solicitante el oficio aficio de respuesta elofxioce oficio de respuesty Asigna una
P doragathis i negativa de negativa a la contrasefia temporal
Pkl i mmmﬂ e fhabri 1a solicitud de salicitud de cuenta segura.
sl s At trnank ety cuenta de dominio de dominio.
de dominio.
1
Configura los grupos|
y permisas
correspondientes.
41_?3
12 13
Habilita la cuenta en Registra la cuenta en|
los servicios | I bitdcora digital de
asociados. cuentas de dominia.
1 14
Verifica que el
usuario pueda
acceder a todos los
recursos solicitados,
=n
19 18 17 16 lv 15
Recibe de Autoriza, firmay Dael visto bueno " N 5
conformidad el oficio| remite el oficio de con su nibrica al Rtiflcacon rubrica Elabora y rubrica el
‘da rernisien fe remitn de io de " el oficio de rleln!sn‘ln oficio de re_ml!lon de
credenciales de credenciales de credenciales de de “e::::;‘:'“ de m";:‘:;f“ L]
acceso. acceso. acceso. .
: = SE = =
Fin

=

J
{
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MAYA COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES :

VERSION CREACION Y ADMINISTRACION DE CUENTAS DE DOMINIO,

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Listado de formatos y anexos.

No. Nombre del documento.
1 Oficio de solicitud de cuentas de dominio Formato 1
2 Carta responsiva y de confidencialidad para servicios TIC's Anexo 1
3 Oficio de respuesta negativa a la solicitud de cuenta de dominio Formato 2
4 Bitacora digital de cuentas de dominio Formato 3
5 Oficio de remisidn de credenciales de acceso. Formato 4

— e,
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MAYA COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES | Defensa
i WIETRS"  Secratiriada i Dafansa Nacionat
TRIMEE AAK VERSION | CREACION Y ADMINISTRACION DE CUENTAS DE DOMINIO.
Formato 1

*2025, Ano de la Mujer Indigena”.

Sccfc.uri: @
dela
Defensa Naclonal
“"Tren Maya SA deCv.”

Dependencia:
Coordinacion:

Direccion:
No. de Oficio:

Expediente:

Tren Maya S.A.de CV
CGRH.

Direccion de Organizacion
TMM/CGRH/DO/0000

@ Asunto: Solicitud de cuenta de dominio.

@ Ampliacion Revolucion, Mérida, Yyg. a 19 de agosto de 2025.

C. Mtro. Hiram Maldonado Villalon.

(E') Coordinador General de TIC's

Presente,

Agradeceré a usted se ordene a quien corresponda la creacion de una cuenta de
dominio para atencion del C. Dante Garcia Rosales perteneciente a la CGRH

(direccion de organizacidn), a fin de que tenga acceso a los servicios tecnologicos de

acuerdo con sus funciones.

Atentamente,
@ C. Coordinador General de Recursos Humanos

Juan Bautista Quintal Medina.

-foY¥[oY-1a)-oV-lol-oY-(o1-loY- oY 80
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES | |

VERSION I CREACION Y ADMINISTRACION DE CUENTAS DE DOMINIQ.

Defensa

Secretarfa de Ia Defensa Nacional

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

Nombre del formato: Oficio de solicitud de cuentas de dominio.

FORMATO 1.
1 Sello Oficial
2 Lema de la Funcion Publica Federal del afio en curso
3 Cuadro de referencia
4 Asunto: Oficio de solicitud de cuenta de dominio
Lugar y Fecha de elaboracidn
Datos a quien va dirigido
5 A. Nombre
B. Cargo
C. Ubicacién
6 Texto donde se especifique las caracteristicas de la solicitud
7 Cargo, nombre y firma del Titular y/o Coordinador del drea solicitante
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Defensa

OF

MAVY A | COORDINACIGN GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LATNFORMACION Y COMUNICACIONES |
. % Secretaria de la Defensa Nacional
Sl s VERSION T CREACION Y ADMINISTRACION DE CUENTAS DE DOMINIO.
Anexo 1
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES | Defensa
b Ja Secretaria de la Defensa Nacional
bt VERSION | CREACION Y ADMINISTRACION DE CUENTAS DE DOMINIO.
Formato 2

“2025, Ano de la Mujer Indigena”. Dependencia:

. Coordinacion:  CGRH.
. e Direccion:
" ‘:1) . )
Secetaia No. de Oficio:
Def, der!xic
ensa ional : .
“Tren Maya SA de CV." Expediente:

Tren Maya SA. de C.V

Direccion de Organizacion @
TMM/CGRH/DO/0000

@ Asunto: Solicitud de cuenta de dominio.

@ Ampliacion Revolucién, Mérida, Yug, a 19 de agosto de 2025.

C. Mtro. Hiram Maldonado Villalon.
@ Coordinador General de TIC's.

Presente.

En seguimiento a su solicitud de creacion de cuenta de dominio para el colaborador
del C. Dante Garcia Rosales perteneciente a la CGRH (direccion de organizacion), se
informa que no es procedente dicha solicitud en el sentido de que no se encuentran

completos los datos necesarios del contratado.

Atentamente,

@ C. Coordinador General de Recursos Humanos

Juan Bautista Quintal Medina.

/
s
i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

VERSION | CREACION Y ADMINISTRACION DE CUENTAS DE DOMINIO.

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

Nombre del formato: Oficio de respuesta negativa a la solicitud de cuenta de dominio.

FORMATO 2.
d e DCIO
1 Sello Oficial
2 Lema de la Funcién Publica Federal del afio en curso
3 Cuadro de referencia
4 Asunto: Oficio de solicitud de cuenta de dominio
Lugar y Fecha de elaboracion
Datos a quien va dirigido
D. Nombre
5
E. Cargo
F. Ubicacion
6 Texto donde se especifique las razones de la negativa
7 Cargo, nombre y firma del Titular y/o Coordinador del area solicitante

RIEGEGEREGE ML) 84 MEG G EGERER
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES | . Defensa
FEnNING 1k i ) ) 2 Secretaria de la Defensa Nacional
il VERSION I CREACION Y ADMINISTRACION DE CUENTAS DE DOMINIO.
Formato 3
Cuenta Nombre PrimerApellido  SegundoApellido numeroempleado Puesto Departamento Localidad Contrasefia
oscar.lozano Oscar David Lozano Aguila 230001 H11 Tren Maya, S.A. deMér Corp  Od7Ur3Hg4D
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES | Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION 1 CREACION Y ADMINISTRACION DE CUENTAS DE DOMINIO.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

Nombre del formato: Bitacora digital de cuentas de dominio.
FORMATO 3.
A Ingresar cuenta (nombre.primerapellido) ejemplo: oscar.lozano
Ingresa Nombre o Nombres ejemplo: Oscar David
Ingresa Primer Apellido ejemplo: Lozano
Ingresa Segundo Apellido ejemplo: Aguila
Ingresa nimero empleado ejemplo: 230001
Ingresa Puesto ejemplo: 9
Ingresa Departamento ejemplo: CGTICS
Ingresa Localidad ejemplo: Mér Corp
Ingresa Contrasefia que contenga Mayusculas, mintsculas y ndmeros, de longitud de 10
caracteres ejemplo: 4s8V8Y3lu7

TIA|mMmm|(Oln|lwm
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aRAEYNA COORDINACIGN GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES | . Defensa
il VERSION I CREACION Y ADMINISTRACION DE CUENTAS DE DOMINIO. o
Formato 4

“2025, Ao de la Mujer Indigena”. iDependencia: Tren Maya S.A. de C.V. |

! ‘ ICoordinaciéon:  CGRH. |
e lEies IDireccion: Direccién de Organizacion @

Secretaria INo. de Oficio: ~ TMM/CGRH/DO/0000 |

2 | f

Defensa Nacional [Expediente: |

“Tren Maya S.A. de C.V." :

@ Asunto: Remisién de credenciales de cuenta de dominio.
@ Ampliacion Revolucion, Mérida, Yuc. a 19 de agosto de 2025.
C. Mtro. Hiram Maldonado Villalon.
@ Coordinador General de TIC's

Presente,

En seguimiento a su solicitud de creacion de cuenta de dominio para el colaborador
del C. Dante Garcia Rosales perteneciente a la CGRH (direccién de organizacion), se
informa la remision de credenciales de cuenta de dominio.

Atentamente,
@ C. Coordinador General de Recursos Humanos

Juan Bautista Quintal Medina.

i
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA | SOORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES _ Defensa
~ Secretaria de la Defensa Nacional

e VERSIONI CREACION Y ADMINISTRACION DE CUENTAS DE DOMINIO.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

Nombre del formato: Oficio de remision de credenciales de acceso.
FORMATO 4.

Numeral Descripcion

1 Sello

Leyenda

Hace referencia al nivel de prioridad (extraurgente y urgente)
Cuadro de referencias
Asunto

Lugar y Fechas
Destinatario
Antecedente

Texto

Firmante

Copias

Monograma y Rubrica

DlZ|alv|e(N v |wm

-
=
-1
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES 1 Defensa
Secretaria de la Defensa Nacional
: VERSION I CREACION Y ADMINISTRACION DE CUENTAS DE DOMINIO.

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento.

Nombre del Procedimiento: Creacién y Administracion de Cuentas de
Dominio

Fecha:

27 OCT 2025

Descripcion y justificacion de cambios:

No Aplica.

Realizo: Revisd:

Mtro. Juan Francisco Rodriguez | Mtro. Hiram Villalén.

Zoloheta. " il -
Titular inacién
Titular de la Direcciéon de General e Tecnologias de la
Planeacion, Desarrollo y Informacion y Comunicaciones.

Servicios Tecnoldgicos.

Control de cambios del procedimiento

Fecha | Versién Descripcién

OCT 2025 1 No Aplica.

Y f
L
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EJRAEY]’\ COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES | | Defensa
Secretaria de la Defensa Nacional
VERSION I ASIGNACION DE EXTENSION Y EQUIPO DE TELEFONIA IP,
Objetivo.

Brindar los servicios tecnolégicos de Telefonia IP a las Unidades Administrativas de Tren Maya, S.A. de
CV., que requieran el uso de la infraestructura de comunicacion IP, conforme a la normatividad aplicable,
para facilitar y optimizar la comunicacion entre las distintas areas de la organizacion.

Ambito de aplicacién.
Es de aplicacion y observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la Coordinacion General
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Politicas de operacién.

1.

Disponibilidad y abastecimiento de equipos telefénicos.

El abastecimiento de solicitudes de equipos telefénicos se realizara conforme a la disponibilidad
del inventario existente. En caso de no contar con equipos suficientes, las solicitudes quedaran
sujetas a programacion o adquisicién posterior.

Asignaciéon de nimeros telefénicos publicos.

La asignacién de numeros telefénicos publicos estara sujeta a la disponibilidad de nimeros
asignados a la empresa.

Factibilidad técnica y fisica para instalacién de equipos.

La instalacion de equipos de telefonia IP estara sujeta a la factibilidad técnica y fisica del sitio
solicitado. Para ello, se debera realizar una evaluacidn previa que considere la existencia de
infraestructura de red, disponibilidad de energia eléctrica, espacio fisico adecuado y condiciones
minimas de seguridad que garanticen el correcto funcionamiento del servicio.

Atencidn a solicitudes y fallas en dreas externas sin infraestructura de red o Central Privada
de Conmutacién Telefénica (PBX).

Para las areas que se encuentren fuera de los edificios y que no cuenten con infraestructura de
red o sistema central de telefonia privada, la atencién a solicitudes de instalacion, reporte de
fallas o incidentes estard sujeta a una evaluacién técnica de factibilidad. Dicha evaluacion
considerara la disponibilidad de conectividad IP, condiciones fisicas adecuadas y la posibilidad
de integrar el servicio a través de soluciones alternas compatibles con la infraestructura

existente.

Responsabilidad del usuario en el uso de equipos telefénicos. )(
Los usuarios seran responsables del uso adecuado de los equipos telefénicos asignados,
debiendo cumplir con las politicas de seguridad y buen uso establecidas por la empresa.
Cualquier dafio, pérdida o mal funcionamiento derivado de un uso indebido debera ser

reportado oportunamente y podra ser sujeto a sanciones o reposicién segun lo establecido en
los lineamientos internos.

Siglas

UA

Unidades Administrativas

IP

Protocolo de Internet.

)

(o)
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LE\EYNA COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES Defensa
; VERSION I ASIGNACION DE EXTENSION Y EQUIPO DE TELEFONIA IP. rrmmm——
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Asignacién de Extensién y Equipo Telefonia IP
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Unidad #(1) Oficio de solicitud
L . Realiza la solicitud de asignacién de extension y equipo de .
1 Administrativa, sz ; a 5 1 dia
—— extension y equipo de telefonia IP. telefonia IP
' (Formato 1)
Coordinacién
Gengral de Acuerda la solicitud de extension
2 Tecnologias de la ) , y-»(1) Formato 1 2 horas
Sofisr ity equipo de telefonia IP.
Comunicaciones
3 Dirfaccién de Det.e’rmina lineas espetc’ia]izadas de.m Formato 1 2 horas
Sistemas accion y turna su decisién.
- Analiza la viabilidad de la asignacion
. de extension telefénica IP, de
4 Comunicaciones e s o (1) Formato 1 1 hora
Ingenieria acuerdo con el puesto y la actividad
g que lo amerite.
¢ES VIABLE LA SOLICITUD DE ASIGNACION DE EXTENSIONES TELEFONICAS IP?
NO
fici r esta
Subgerencia de Elabora el oficio de contestacion que.(z) 9 |c10.de s : i
s . . negativa a la solicitud
Integracion de no es procedente la asignacién de i :
5 : 7 : ; de extensiony equipo | 2 hora
Sistemas extension y equipo de telefonia IP, .
. % . i : de telefonia IP
Tecnoldgicos. indicando el motivo.
(Formato 2)
CEEiES HE Ratifica con rubrica el oficio de
6 Comunicaciones e re%:pueslt:a hegatlva a.la SO[ICItL.‘d de-(2) Formato 2 1 hora
Ingenieria asignacion de extensiones
g telefénicas IP.
Rubrica y da el visto hueno al oficio
T~ de respuesta y turna a |la
7 e — Coordinacion General de |e(2) Formato 2 1 hora
Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.
Coordinacion
General de Firma y autoriza, remitiendo el
8 Tecnologias de la oficio de respuesta a la unidad §¢(2) Formato 2 1 hora

Informaciény
Comunicaciones

administrativa solicitante.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 1

SI
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&S\EY'}\ COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES | | Defensa
; VERSION 1 ASIGNACION DE EXTENSION Y EQUIPO DE TELEFONIA IP. A
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Asignacién de Extension y Equipo Telefonia IP
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Gerencia de Revisa que la informacion del
9 Comunicaciones e | formato 1, esta completa y correctaje (1) Formato 1 1 hora
Ingenieria y continua con el tramite.
(LA INFORMACION DEL FORMATO 1 ESTA COMPLETA?
NO
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No.5
SI
Remite el formato 1, para la atencion
Gerencia de de la solicitud de la asignacion de
10 Comunicaciones e | extensiones Telefénicas IP a laje(1)Formato 1 2 horas
Ingenieria Subgerencia de Comunicaciones
Corporativas.
Realiza visita de inspeccion vy
diagndstico al sitio, a fin de 2 . -
’ : g °(3) Bitacora Digital de
. determinar si es factible la 3o
Subgerencia de . o 8 o : Soporte Tecnico
M instalacion  fisica del equipo i
11 Comunicaciones e ] - Comunicaciones e 5 horas
, telefénico, registra la actividad en la -
Corporativas . 3 o E - Ingenieria
Bitacora Digital de Soporte Técnico
o b e (Anexo 1)
Comunicaciones e Ingenieria (Anexo
1).
¢ES FAVORABLE REALIZAR LAS ADECUACIONES DE CABLEADO ESTRUCTURADO?
NO
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD No.5 )
SI
Realiza en sitio las adecuaciones de
; cableado estructurado
SUbBErene pe correspondientes turna a la
12 Comunicaciones o P e y __o(3) Anexo 1 2 dias
. siguiente actividad a la Subgerencia
Corporativas o .
de Integracion de  Sistemas
Tecnolodgicos.
SI:?eger;ec?;:'?c?: Realiza la configuracion del equipo
13 g telefonico IP, asignado a la unidad #(3) Anexo 1 1 hora

Sistemas
Tecnoldgicos.

administrativa, solicitante.

a9
L
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aRAEYhII\ COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES Defensa
: VERSION 1 ASIGNACION DE EXTENSION Y EQUIPO DE TELEFONIA IP.
Descripcion narrativa del procedimiento
Procedimiento: Asignacién de Extension y Equipo Telefonia IP
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo
Subgerencia de : - w
reniacidn da Realiza ldgica y fisicamente |Ia
14 Sigstemas configuracion de puerto ethernet |¢(3) Anexo 1 1 hora
Tecnolégicos con la configuracion de red.
Subgerencia de ; i ; 2z
Integ HAFTAR & Realiza en sitio la instalacion del
15 Slgstemas equipo telefénico en la unidad @(3) Anexo 1 1 hora
Tecnolbgicos administrativa, solicitante.
Verifica con el personal de la unidad
administrativa solicitante, que el
Subgerencia de equipo instalado se encuentre |e(4) Carta responsiva de
16 Integracion de operativo, a fin de realizar el asignacion de equipo -
Sistemas registro de entrega satisfactorio de telefonia IP
Tecnoldgicos. mediante una carta responsiva de (Anexo 2)
asignacion del equipo de telefonia
IP.
Subgerencia de Registra la conclusion del servicio
Integracion de mediante la Bitdcora Digital de
17 g - . g‘ e(3) Anexo 1 1 hora
Sistemas Soporte Tecnico Comunicaciones e
Tecnoldgicos. Ingenieria.
Gerencia de Realiza una inspeccion visual de la
18 Comunicaciones e | instalacion y funcionamiento del §o(3) Anexo 1 1 hora
Ingenieria equipo de telefonia IP instalado. B
o7 TR Elabora y rubrica el oficio de |o(5) Oficio de respuesta A2
Integ —— contestacion, a fin de informar que de asignacion de
19 Siitemas se realizo la asignacion e instalacion extensiony equipode | 2 horas
Tecnoléaicos optima de extension y equipo de telefonia IP
2SS telefonia IP y procede a remitirlo. (Formato 3)
Gerencia de b 5o i
. Ratifica y rubrica el oficio de
20 Comunicaciones e 4 . e(5) Formato 3 1 hora
Ingenieria contestacion y procede a enviarlo.
Da el visto bueno rubricando el
Direccion de oficio de respuesta de asignacion
21 A g P . g . o (5) Formato 3 1 hora
Sistemas de extension y equipo de telefonia
1P, remitirlo.
Coordinacion Autoriza firmando el oficio de
22 General de respuesta de asignacion de p(5) Formato 3 1 hora

Tecnologias de la

extension y equipo de telefonia IP,
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‘ VERSION I ASIGNACION DE EXTENSION Y EQUIPO DE TELEFONIA IP.
Descripcién narrativa del procedimiento
Procedimiento: Asignacién de Extensién y Equipo Telefonia IP
No. Responsable Actividad Documentos Tiempo

Informacion y
Comunicaciones.

procediendo a enviarlo a la unidad
administrativa solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

VERSION I

ASIGNACION DE EXTENSION Y EQUIPO DE TELEFONIA IP.

Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Procedimiento de Asignacién de Extensién y Equipo Telefonia IP

Coordinacién General

Subgerencia de

Unidad . . . Gerencia de . Subgerencia de
L ) de Tecnologias de la Direccién de L. Integracion de .
Administrativa . ) Comunicaciones e . Comunicaciones
. Informacién y Sistemas s Sistemas E
solicitadas G Ingenieria - Corporativas
Comunicaciones Tecnoldgicos
1 2 3 4

Realiza la solicitud de

Acuerda la solickud de

asignacion de extensiony
equipa de telefonia IP

—> extension yequipo de

P especializadas de accién

Determina lineas

Analiza la viabilidad dela
asignadén de extensidn

y turna sudecsion.

Y

telefanica IP, de acuerdo
conelpuestoy la
actividad que lo amerite,

L/H

telefania 1P,
L_;]

Firma y autariza,
remitiendo el oficio de | g

L_/ﬂ

respuesta ala unidad [V
administrativa solicitante.

L_/H

Rubrica y da el visto

buenoal ofico de [«
respuestay wrna.

Ratifica con rubrica el
oficio de respuesta
negativa a la solicitud de | g

Elabora el oficio de
contestacion que no es

procedente la asignacidn
de extensién y equipo de

telefonia IP, indicando el

moative.
L_/3

asignacién de b
extensiones telefonicas

L/H

L/H

9

Revisa que la informacidn
delformato 1,esta |

w

completa y correcta y
continua con el tramite.

L/Il

LA INFORMACIO|
DEL FORMATO 1 ESTA
COMPLETA?

sI
10
h 4

Remite el formato parala
atencion de la solicitud
de la asignacionde

11

extensiones Tele fanicas

L/II

A 4

Realiza visita de
inspecciény diagnéstica
al sitio y registrala
actividad en la Bitacara
Digital de Soporte
Técnico Comunicaciones

elngenieria. I\/E
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION I ASIGNACION DE EXTENSION Y EQUIPO DE TELEFONIA IP,

Procedimiento de Asignacion de Extensién y Equipo Telefonia IP

Coordlnacwn- general de Gerencia de Subgerencia de Subgerencia de
Tecnologias de la ; . " oo 2 A o g
Informacién Direccién de Sistemas Comunicaciones e Integracidén de Sistemas Comunicaciones
PR y Ingenieria Tecnoldgicos Corporativas
Comunicaciones

ZES FAVORABL
REALIZAR LAS
ADECUACIONES DE

sL
13
+ 12
Realiza la configuracién Realiza en sitio las
del equipo telefanico I, adecuaciones de
asignado alaunidad [« cableado estructurado
administrativa, correspondientes, y tuma
solicitante, alasiguiente actividad
14
y

Realiza egica y
fisicamente la
configuracién de puerto
ethernet con la
configuracién de rad

v 15

Realiza en sitio la
instalacion delequipo
telefénico en la unidad
administrativa,
solicitante

[

Verifica con el personal
delaumdad
administrativa solictante,
que el equipo instalado
Se encuentre operatio,

L/E]

18 X 17

Registra la conclusién del

Realiza una inspeccidn :
P servicio mediante Ia

visual delainstalacian y

< Bitacora Digita| de

Boapaheda ML Soporie Térnco

. p(i’nstalado Comuricaciones e
' Ingenieria

Elaboray rubrica el oficio
» ;

de contestacian y
procede a remitirlo

el
22 21 20

Autoriza firmando el Da el visto bueno
oficio de respuesta, rubricando el oficio de Ratifica y rubrica el oficio
procediendo a enviarlo a | respuesta de asignacion < de contestacion y <t
la unidad administrativa de extension y equipe de pracede & enviarlo
solicitante. telefonia IP, remitirlo

1 s —

(o]
o)
J
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COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES Defensa
MAYA Secretaria de la Defensa Nacional
VERSION I ASIGNACION DE EXTENSION Y EQUIPO DE TELEFONIA IP,

Listado de formatos y anexos.

No. Nombre del documento.
1 | Oficio de solicitud extensién y equipo de telefonia IP Formato 1
2 | Oficio de respuesta negativa a la solicitud de extensién y equipo de telefonia IP Formato 2
3 | Bitacora Digital de Soporte Técnico Comunicaciones e Ingenieria Anexo 1
4 | Carta responsiva de asignacion de equipo de telefonia IP Anexo 2
5

Oficio de respuesta de asignacidn de extension y equipo de telefonia IP Formato 3
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TSIIMIN K'AAK

VERSION 1 ASIGNACION DE EXTENSION Y EQUIPO DE TELEFONIA IP.

. Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

Formato 1

Y : —_— —
(2} “2025, Aho de la Mujer Indigena”®. Dependencia: Tren Maya SA de CV

(3) "EXTRAURGENTE"

Direccion Dir. Mercadotecnia

No. de Oficio:  TMM/CGCSF/DM/0000

Expediente
Tren Maya, SA de CV"

(3) Asunto: Solicitud de extensién y equipo de telefonia IP.

(6) Ampliacién Revolucién, Mérida, Yucatdn a 15 de Sep. 2025,

{7) €. Mtro. Hiram Maldonado Villalén
Coord. Gral. de TIC's
de “Tren Maya SA de C.V-
Presente.

(8) Antecedente: Manual de procedimientos de la Coordinacién
General de Tecnologlas de la Informacién y Comunicaciones.
(9}
Por medio del presente, agradeceré se ordene a quien corresponda se realice |a asignacién
de extension y equipo telefénico correspondiente, a cargo de la Coord. Gral. de
Comercializacidn y Servicios Ferrovianos, informando para el efecto lo siguiente:

Nombre No. de empleado Gerencia Puesto Solicitud o
del incidente
personal
Ocari 301415 Atencién a Clientes Gerente Asignacién de
Carnon equipo
Herndndez telefénico IP
Respetuosamente,

Sufragio efectivo. No reeleccdn,
{10) . Mtro. Coord. Gral. Comerdializacién y Servicios Ferroviarios

Porfirio Morales Romero
(11)
Para su conocimiento.
c.c.p. Ing. Aldo Corona Cancino, Director de Sistemas de “Tren Maya, SA. de C.V." - Presente,

OCH(12)

oordinacon: Coord. Gral. Comerciaiizacié

X
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Defensa

Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION I ASIGNACION DE EXTENSION Y EQUIPO DE TELEFONIA IP,

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

Nombre del formato: Oficio de solicitud extension y equipo de telefonia IP.

FORMATO 1.
| Numeral Descripcion
1 Sello
2 Leyenda
3 Hace referencia al nivel de prioridad (extraurgente y urgente)
4 Cuadro de referencias
5 Asunto
6 Lugar y Fechas
7 Destinatario
8 Antecedente
9 Texto
10 Firmante
11 Copias
12 Monograma y Rubrica

eneet
s,
/
-
oty
+
.
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TREN COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES | . Defensa
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: : VERSION I ASIGNACION DE EXTENSION Y EQUIPO DE TELEFONIA IP.
Formato 2
(2) =2025, Ao de ks Musjer Indigena™. ependencia: Tren Maya SA deCV
(3) (B[ oordinacibn:  Coord. Gral. Comerciakzacibn
"EXTRALURGENTE”
ireccibn Dir. Mercadotecnis
0. de Oficio:  TMMACGCSF/DM/D000
xpedsente
v LI
Trom Maya, LA do C¥"
(S) Asumta: Oficio de respuesta negativa a ks solicitud de extensidn
y equipo de telefonia IP.
{6) Ampliacion Revolucitn, Mérida, Yucatdn a 15 de Septiembre de
7 2025,
. Mitro. Hiram Maldonado Villslon
Coord. Gral de TIC's
de “Tren Maya SA de CVS
Presente.

(8] Antecedente: Manual de procedimientos de la Coordinacidn
General de Tecnologias de la Infermacitn y Comunicaciones,

9

Por medio del presente, informamos que, tras revisar su solicitud para la instalacién de un

teléfono y la asignacidn de una extensidn [P, no es posible atenderla en este momento por las
siguientes razones:

1. 00000000000(

Respetuosamente,
Sufragio efective. No reeleccion.
{10} CMrtro. Coord. Gral Comerdialzacion y Servicios Ferroviarios

Porfirio Morales Romero

(17) Para s Supetion conotimiento.

ccp. Ing. Aldo Corona Cancino, Director de Sistemas de Tren Maya, S.A. de CV." - Presente.

o1
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAY A | COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES | Defensa

. Secretaria de la Detensa Nacional

VERSION 1 ASIGNACION DE EXTENSION Y EQUIPO DE TELEFONIA IP.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

Nombre del formato: Oficio de respuesta negativa a la solicitud de extensién y equipo de telefonia.
FORMATO 2

Numeral Descripcion

1 Sello

Leyenda
3 Hace referencia al nivel de prioridad (extraurgente y urgente)
4 Cuadro de referencias

5 Asunto

6 Lugar y Fechas
7

8

9

Destinatario

Antecedente

Texto

10 Firmante

11 Copias

12 Monograma y Rubrica .
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MAYA COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES | Defensa
bl L f Secretaria de la Defensa Naclonal

VERSION 1 ASIGNACION DE EXTENSION Y EQUIPO DE TELEFONIA IP.

Anexo 1

Fecha y hora solicita
X Persona Solicita Coardinacién o Direccién | Modula | Piso Lugar Medio por el que solicita|  Categoria peneral Subcategoria Especificar Tipo de Solicitud, Falio o Incidente
Techa Hora
CORPORATVO
1 1211724 15:00 || Briceida Garcia Rodriguez | (EESEIICETrENGD | €D | 4+« |  MémDA Piesencial = Soicita cable de red e instalacion de dos impresoras
CORPORATVO Solicia reubicacion de EqQuigo de Computo en un nueva
2 LPT ) 1535 Leyas D | o | 0 - MERIDA Proséncal . v
- CORPORATIVO
3 s 9:00 | Santa Josquina montera | (EERINEEGGEGGES | € | 1 - MERIDA Presencial _ « Solictz 6 HOMI
CORPORATVO
4 1211724 8:45 Bruno Jimenez GO | oo | - MERIDA Pressncial ¢ Conligurar red en laptop ODG
CORPORATVO
5 121124 16:00 Rossana Herrera I o | - MERIDA Presoncial = Solicito apoyo con la elabaracion de oficios
Maria Eiena Vasquer CORPORATIVO
5 2124 15:50 Garcia [Own;cix = sspeaw 1. MERIDA Prosencial Solicilo Cable Ethermet
CORPORATIVO
1 1211724 12:00 wicanda ziigs | (EICHNEED | ©E» | 1 - | MEmOa Prossncisl __ # Revision de nodo de red
CORPORATIVO Habiitacidn de nodos con intemet dedicado para saia de
& 12124 9:00 ivonne Rustas G o5 | - MERIDA Prossncial v juntas PB D
CORPORATIVO
a 1211724 16:45 Elodia Carvapal | (EINNED | € | 1 - | MERIDA Presoncial  ®

(Cable Ethemet /

/
¥
1

Y BB BB BB B 102 BY BN BBV B B-BVE) B



VERSION T I-MP-HOMO05-CGTICS-2025 |  Pagina 103 de 107
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES |, Defen Sd
- Secretaria de la Defensa Nacional
VERSION I ASIGNACION DE EXTENSION Y EQUIPO DE TELEFONIA IP.
Anexo 2
Tren Maya S.A. de C.V.
TREN Carta Responsiva de asignacion de
WA A " "j - -
MAYA equipo de telefonia IP
{1} Fecha Hora
{2} Direccidn o Coordinacién {3) Madulo {4) Piso
(5) Personal Solicitante (6} No. de empleado
: {8) Tipo de bien o (143 {15) No. de
il consumible Resrrson Cantidad | inventario/Serie
{10} (12)
Marca: Modelo:
(11} :
Color: ke

(16) Ambas partes firman al calce para constancia:

A la firma del presente, ef gue recibe manifiesta a su entera satisfacciéon y conformidad
del equipo asignado arriba descrito, se compromete a su resguardo, buen uso y
conservacién.

(17} Entrega {18) Recibe
Firma y Nombre personal de TIC's Firma de conformidad del solicitante

>

“BF OB RV BB BIRER 103 BFBFRV BB BV BBV
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TREN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :
COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES |, . Defensa
VM‘AYAA . , , "‘"_c‘ ‘<" Secretaria de la Defensa Nacional
Sl e VERSION I ASIGNACION DE EXTENSION Y EQUIPO DE TELEFONIA IP,
Formato 3
(2) =2025, Afo de la Mujer Indigena®. Dependencia: Tren Maya SA.de C V.
{4)lliCoordinacién: Coord. Gral. Comercializacién

(3) TEXTRAURGENTE Direccién Dir. Mercadotecnia

No. de Oficro TMM/CGCSF/DM/0000

Expediente:

Trem Moya, S A de CV"

{5) Asunto: Oficio de respuesta de asignacidn de extension y equipo
de telefonia IP.

(6) Ampliacidn Revolucién, Mérida, Yucatdn a 15 de Septiembre de
2025.

(7) €. Mtro. Porfiric Morales Romero
Coord. Gral. Comercializacién y
Servicios Ferrovianios
de “Tren Maya S A_de CV"
Presente.

(8) Antecedente: Manual de procedimientos de la Coordinacién

General de Tecnologias de la Infermacién y Comunicaciones.

(9) Por medio del presente, se notifica que ya se entregd la extensién y equipo de telefonia
X000 000, a cargo de la XO00OK XO00O{ fue revisada y atendida por Personal de
Comunicaciones e ingenieria, en 6ptimas condiciones de uso.

Respetuosamente, '
(10) Sufragio efectivo. No reeleccidn. :

Coord. Gral. de TIC's

Mitro. Hiram Maldonado Villalén

Para su conocimiento.

(11) c.c.p. Ing. Aldo Corona Canano, Director de Sistemas de “Tren Maya, S.A. de CV." - Presente.

OCH (12)

Zmimim;mimimlm;mlml 104 :ﬁlm:mlmimiﬁlm;m:mj
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Secretaria de la Defensa Nacional

VERSION I ASIGNACION DE EXTENSION Y EQUIPO DE TELEFONIA IP.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

Nombre del formato: Oficio de respuesta de asignacion de extensién y equipo de telefonia IP.

FORMATO 3
; Numeral Descripcion
1 Sello
2 Leyenda
3 Hace referencia al nivel de prioridad (extraurgente y urgente)
4 Cuadro de referencias
3 Asunto
6 Lugar y Fechas
7 Destinatario
8 Antecedente
9 Texto
10 Firmante
11 Copias
12 Maonograma y Rubrica

(]
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Defensa

VERSION 1

IASIGNACION DE EXTENSION Y EQUIPO DE TELEFONIA IP.

Secretaria de la Defensa Nacional

Hoja de autorizacién y/o cambios del procedimiento.

Nombre del Procedimiento: Asignacién de extensién y equipo de telefonia IP.

Fecha:

27 OCT 2005

Descripcidn y justificacion de cambios:

Planeacion, Desarrollo y
Servicios Tecnoldgicos.

ion y Comunicaciones.

No Aplica.
Realizo: Reviso: Aprobo:;
e
(F: = _:_ _‘/" A a
Mtro. Juan Francisco Rodriguez | Mtro. Hira Villalon. Mtko. rg rtés.
Zoloheta. Titular e/la/E?o dinacion Tit de la Unidad de
Titular de la Direccion de Gener Tecnologias de la Administracién y Finanzas.

Control de cambios del procedimiento

Fecha Version

Descripcién

NCT 20798 I No Aplica.

Y- 106
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o COMUNICACIONES

VI. Firmas

Transitorios.

PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor el dia de su expedicién por parte del Titular de la Unidad
de Administracion y Finanzas de Tren Maya, S.A. de C.V.

SEGUNDO. - El presente Manual podra ser reformado o abrogado seguin corresponda, al ser reformado o
derogado el Manual de Organizacién Especifico de la Coordinacién General de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicaciones.

En la Ciudad de Mérida, Yucatan, a los ). 4 dias del mes de Octubre de dos mil veinticinco.

Elaboré Aprobd

4
v L]
Mtro. Juan Francisco Rodriguez Zoloheta, Mtro. Hira Ma/ldénédo Villalén,
Director de Planeacidn, Desarrollo y Servicios Coordinador eral de Tecnologias de la
Tecnoldgicos. Informaiéh y Comunicaciones.

Validé

Mtr
Titular de la

idad/de Administracion y
Fi
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