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Ciudad de México, a 18 de junio de 2018.
OFICIO No. DGRH(/4384/2018

ING. GUIL
DIRECTOR GENERAL DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

PRESENTE

JAIMES

Como resultado de! Programa para la Actualizacién de Manuales de Organizacién Especificos y Manuales
de Procedimientos que se ha venido realizando desde 2016, comunico a usted que el Manual de
Procedimientos de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion, ha quedado registrado por la
Direccion de Disefio y Desarrollo Organizacional bajo mi adscripcién, con la clave MP-511-005-2016
con fecha de autorizacién del 25 de mayo de 2018, como se establece en la cédula de registro de manuales
administrativos anexa. Se rermiten en original para los efectos pertinentes el manual y la cédula.

Me permito recordarle que el contenido, difusion y observancia de los mismos, es responsabilidad de

dicha Unidad. ‘
Sin otro particular, reciba un cordial saludo. 1 SALUD. l{r“"‘“:-«l_: o=icaLiA
“&C\/ , TCCREDRIA R AL . \: . RS
¥ : - -
Q . g 06 JUL. 2016

RECIBIDG

C.epr MTRO, MIGUEL ROBLES BARCENA. - Subsceretario de Administracion y Finanzas.- Presente, Licja 7 P.B.. Col. Judrez
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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 19, de Ia Ley Orgénica de la Administracién Pablica
Federal y 18, fraccion XIV, del Reglamento interior de la Secretaria de Salud, se ha actualizado el
presente manual de procedimientos de la Direccion General de Tecnologias de la informacion, en razén
de la importancia de contar con herramientas administrativas vigentes que permitan desarrollar
eficientemente las afribuciones, funciones y actividades asignadas.

El manual de procedimientos tiene como finalidad servir como instrumento de consulta para los
servidores publicos de la Direccion General de Tecnologias de la Informacién interesados en los
procedimientos que ejecutan cada una de sus areas.

Su actualizacion se realizd con base en el registro de la estructura organica vigente del 1 de junio de
2016, en el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud vigente, y con apego en la Guia Técnica para
la elaboracion de manuales de procedimientos de la Secretaria de Salud de septiembre de 2013.

Este documento contiene: Portada, indice, Objetivo del Manual, Marco Juridico, Procedimientos, con su
respectiva denominacién, alcance a nivel interno y externo, politicas de operacién, normas y
tineamientos, descripcién del procedimiento, diagrama de flujo, decumentos de referencia, registros,
glosario de términas, cambios de versidn, y anexos.

El manual se actualizara cuando existan modificaciones a Ia estructura organica o normativa aplicable,
el drea responsable serd el Departamento de Recursos Humanos, Maleriales y Financieros en
colaboracion con las diversas areas que integran la Direccién General de Tecnologias de la Informacion.

Su difusién se realizara a través de los titulares de cada area, quienes lo daran a conocer a su personal
adscrito y permanecera para su consulta permanente en la pagina web de la Direccién General de
Tecnologias de la Informacion.

Los servidores plblicos de |las dreas que integran la Direccion General de Tecnologias de la Informacion
serdn los responsables de garantizar y vigilar la correcta aplicacion del presente manual.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Servir como instrumento de consulta para los servidores plblicos en relacidn con cada uno de los pasos
que deben seguirse y las dreas que participan en cada una de las actividades desarroliadas por la
Direccién General de Tecnologias de la Informacion.
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Il. MARCO JURIDICO

- » Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

CODIGOS
s (Codigo Civil Federal
+ Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
» . Cddigo Nacional de Procedimientos Penales
¢ Cddigo Fiscal de la Federacién

» (Cddigo Penal Federal

LEYES
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico

¢ Leyde Ciencia y Tecnologia

E
| » leyde Firma Electronica Avanzada
+ Ley de Fiscalizacion y Rendicidén de Cuentas de la Federacion
» Leyde Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal (det afio correspondiente)
+ Leyde Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
» Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales
« lLeydel Impuesto Sobre la Renta
» Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
+ Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal
¢ Ley Federal Anticorrupcidn en Contrataciones Plblicas
s Ley Federal de Archivos
¢ Ley Federal de las Entidades Paraestatales
» Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
— Articulo 123 Constitucional

» ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley Federal del Trabajo

Ley General de Desarrollo Social

Ley General de Educacién

Ley General de Proteccién Civil

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Salud

Ley General para la Inclusion de tas Personas con Discapacidad
Ley General para el Control del Tabaco

Ley Organica de la Administracion Pliblica Federal

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal (del afio correspondiente)

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre Ia Renta

Reglamento de la l.ey del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Plblica Federal
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Reglamento de [a Ley General de Proteccion Civil

Reglamento de la Ley General para el Control de| Tabaco

Reglamento de ia Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
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o 6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Manual de Organizacion de la Direccidn General de Tecnologias
) 6.1 . N/A
- de la Informacion
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de
6.2 L N/A
procedimientos
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
- 6.4 Normativa en materia de Tecnologias de la [nformacién para fa N/A
) Secretaria de Salud

7. REGISTROS

7.1 Oficio 5 Anos Subdireccidn de Sistemas Numero de oficio

7.2 Memoria Técnica 5 afos Subdireccién de Sistemas N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Base de Datos: Es un archivo donde contiene toda la informacion que se maneja en el proyecto

- de acuerdo a los datos solicitados.

8.2 DGTI: Direccién General de Tecnologias de la Informacion.
8.3 Memoria Técnica: Documento o conjunto de documentos que contienen informacion sobre las
etapas de disefo, planeacion, desarrollo Y entrega de un proyecto.

- 8.4 Normativa en materia de Tecnologias de la Informacién: Conjunto de Normas que rigen el
desarroilo en Tecnologias de [a Informacién de Ia Secretaria de Salud, emitidas por la Direccion
General de Tecnologias de la Informacién.

8.5 TI: Tecnologias de la Informacién.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
; : ; i

1 Abril, 2015

En relacién con el procedimiento
vigente en el Manual de
Procedimientos de la Direccion
General de Tecnologias de la
Informacion, elaborado con base
en la estructura 2005, se modifico
en su totalidad el procedimiento, a
fin de reflejar la cadena de mando,
el flujo de informacion y toma de
decisiones, representando valor
agregado en cada etapa andlisis,
elaboracién o actualizacién, de
aprobacian, autorizacion y
registro.

2 Diciembre, 2017

Se adecua a la Guia Técnica para
la elaboracion y actualizacién de
Manuales de Procedimientos,
septiembre 2013.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

Formato e Instructivo Memoria Técnica.
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informacion.
10.1 FORMATO MEMORIA TECNICA
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DF, LA INFORMACION
SUBDIRECCION DL SISTEMAS
SALUID
1
Fecha:
Memoria Técnica
Proyecto: N
Flan de Trabajo
3
Diagrama (si aplica)
4
Trabajos realizados 5
? Comentarios &
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~ la Informacién.
10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA MEMORIA TECNICA

- 1.- Indicar la fecha de elaboracion.

2.- Indicar el nombre del proyecto.

3.- Indicar el nombre del servidor puiblico responsable del plan de trabajo.

4.- Indicar el Diagrama del proyecto (en caso de que aplique).

9.-Describir brevemente el informe sobre los trabajos realizados para e proyecto.

6.- Describir brevemente comentarios, si aplica en el proyecto.
,‘{Ief”‘
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.

2. PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLAR NUEVOS SISTEMAS INFORMATICOS.
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos y estandares para el desarrollo de Sistemas Informéticos que
automatizan las actividades administrativas y sustantivas de las unidades administrativas y 6rganos
desconcentrados de la Secretaria de Salud.

2. ALCANCE

2.1

22

A nivel interno, aplica a la Direccion General Adjunta de Tecnologias de la Informacion, que emite
las instrucciones  correspondientes para la revision y validacion de los nuevos sistemas
informéticos a desarrollar, a Ia Subdireccion de Sistemas, Que emite instrucciones para la
elaboracion y propuesta del desarrollo de nuevos sistemas informaticos solicitados por lasd
unidades administrativas de |a Secretaria, A los departamentos de Administraciéon de
Configuracién; Sistemas para Servicios Médicos y Sistemas Sustantivos, que tienen como funcién
elaborar la planeacion y propuesta del desarrollo de los nuevos sistemas informaticos que solicitan
las unidades administrativas y drganas desconcentrados de la Secretaria.

A nivel externo, aplica a las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la Secretaria
de Salud, que envian las peticiones de solicitudes de desarrollo de nuevos sistemas informaticos,
de acuerdo a sus necesidades de servicio.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

El Director General de la Direccion General de Tecnologias de la Informacién es el responsable
de dictaminar, en conjunto con la Subdireccion de Sistemas, si se pueden desarrollar nuevos
sistemas informaticos para las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados de la
Secretaria de Salud.

La Subdireccion de Sistemas es la encargada de dictaminar el tipo de equipo y las especificaciones
que debe tener el software para los nuevos sistemas informaticos.

La Subdireccion de Sistemas, en conjunto con el Departamento de Administracion de
Configuracion, el Departamento de Sistemas para Servicios Médicos vy el Departamento de
Sistemas Sustantivos, son los encargados de elaborar el desarrollo de sistemas informaticos,
solicitados a la Direccién General de Tecnologias de la Informacion.

L.as unidades administrativas y érganocs desconcentrados de la Secretaria de Salud, deben
observar lo sefialado en los Lineamientos de Arquitectura Tecnolégica, en los Lineamientos

para el Modelo de Gobierno de Informacién y Tecnologias de la informacion y
Comunicaciones en Salud y demas normativa aplicable,
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Directores Generales de las
unidades administrativas y
organos desconcentrados

Dacumento o

Director General Adjunto de
Tecnologias de la Informacién

Subdirector de Sistemas

U Anexo
Solicitan el desarrolio de un nuevo Sistema | Oficio
Informatico a la Direccion General Adjunta de
Tecnologias de ia Informacion.
Recibe solicitudes de las unidades |Oficio
administrativas, para el desarrollo de un |Correo
Sistema informatico, gira instrucciones yturna | electronico
a la Subdireccion de Sistemas
Recibe solicitud de nuevo desarrollo de |Oficio
sistema informatico y evaltia la solicitud. Correo
electronico

¢ Se Autoriza la solicitud?

No: Informa a la unidad administrativa u
organo desconcentrado que no es posible
realizar el nuevo sistema informatico.
Termina procedimiento

Si: Emite instrucciones a los departamentos
de  Administracion de Configuracian,
Sistemas para Servicios Médicos y Sistemas
Sustantives.

Jefes de Departamento de
Administracion de
Configuracion, Sistemas para
Servicios Médicos y Sistemas
Sustantivos

Reciben instrucciones del nuevo desarrollo de
sistema informatico.

Realizan el plan de trabajo del nuevo sistema
informatico.

Solicitan a la unidad administrativa u drgano
desconcentrado, informacién necesaria para
la efaboracién del nuevo desarrollo del
sistema informatico.

Plan de trabajo
Oficio

Correo
electrénico

Informacion del
nuevo sistema
informatico
Analisis del
sistema
informatico
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‘Documento o

" Anexo"

9 Realizan el levantamiento y analisis de |[Disefio de

Jefe de Departamento requerimientos del nuevo sistema informatico. n.u?vo
e i sistema
de Administracién de 10 Disefian una propuesta del nuevo sistema informatico
Configuracion, Sistemas ; o
o g informatico.
para Servicios Médicos y
Sistemas Sustantivos 11 Presentan propuesta del sistema informatico y
turnan a la Subdireccion de Sistemas.

12 Recibe propuesta de sistema informéatico y Propuesta de

funa a fa Direccién General Adjunta de |Sistema
Subdirector de Sistemas Tecnologias de la Informacién para | informatico
presentacion.

13 |Recibe la propuesta del nuevo sistema Documento
informatico. de disefio
Presenta propuesta de solucién a la unidad

14 administrativa u  6rgano  desconcentrado
solicitante.

Director General Adjunto
de Tecnologias dé la ¢ Es aceptada la propuesta?
Informacién 15 No: regresa a la actividad 10.
Si: Gira instrucciones a la Subdireccion de

16 Sistemas para la elaboracion dei sistema

informatico.

17 |Recibe instrucciones y tuna a los |Documento de
departamentos para la elaboracién del sistema | disefio
informatico.

18 Eiabora el sistema informatico solicitado.

Subdirector de Sistemas

19 Entrega el disefic a la Unidad Administrativa
solicitante.
iSe entrega el Disefio?

20 No: Regresa a la actividad 8,
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5

Documento o. -

Subdirector de

Si: Enfrega el sistema al usuario y continla
con el procedimiento.

21 Si: Continda con la actividad.
Sistemas
Jefe de Departamento 22 Realizan la codificacion del sistema Codificacion de
de Administracién de sisterna
Configuracion,
Sistemas para
Servicios Médicos y
Sistemas Sustantivos
23 Notifica al Departamento de Administracion Programas
de la Configuracion para que cargue en el ejecutables y
servidor el sistema. archivos
Subdirector de complemen-
Sistemas tarios
Correo
electronico y
formato
24 Realiza pruebas al sistema. Coarreo
Jefe de Departamento ¢ Hay fallas en el sistema? electrénico y
de Administracion de formato
Configuracion, - .
Si:?elr%l;rs F;:; 25 No: Noifica al Departamento asignado y
Servicios Médicos y continua con el procedimiento.
Sistemas Sustantivos
26 Si: Regresa a la actividad 18.
27 Elabora manual del usuario. Manual del
28 Imparte capacitacion técnica a las areas |Usuario
involucradas de la DGTI. Manual de
29 Imparte capacitacién operativa a usuarios | !nstalacion
finales Capacitacion
30 Entrega el sistema y los requerimientos de Soporte técnico
instalacion
31 Verifica la implementacién del sistema del Elabora oficio y
departamento asignado. turna para firma
a la Direccion
Subdirector de 32 ¢ Es correcta Ia instalacién del sistema? General
Sistemas No: Regresa a la actividad 23,
33
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“Subd' nreﬁibr de

Documento o
Anexo -

34 Elabora oficio y turna para firma de la Direccién
Sistemas General Adjunta de Tecnologias de Ia
Informacion
Director General 35

Adjunto de
Tecnologias de la
Informacion

Firma oficio y envia por oficio al 4rea usuaria
la conclusion del proyecto.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Documento de
entrega de
sistema

Oficio
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitan un nueve
desarrolla de Sistema
Informitico

Recibe solicitudes da
Tas Unidades
Administrativas

Correo electranico

Oficio

.

Evaliala soliciud,

Repcrtes

Ho 4

Informa a la unidad
administrativa y al rganc
interns que no es posible

realizar el sistema

Gira instrucciones a los departamentos de
Admiracidn de configiracion de sisternas
para servicios Mediados y slstemas
sustantivos

s L 2
Ervia 1odicitud para su

doarnolioal departamento
? wpnide

Hetibe y a1igna desspolio o)

degartamentointerno Correa electrénico
cottespondienie

Correo electrdnico

v

\OL’J
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T,

MINISTRATIVAS DE

1A

4

Presenca propueits de
solucidn  Ja Unidad
Adminalata

Fresenta propuesta de
tofuckina ta Unidad
Adminlstrativy

Documento disefie

s
a

Realiza fa planeacidn
def proyecte asighada.

Corren electrénica

¥ s

Hotificx mediante aficio v/a
o electréakala planeacidn
3o dieat dels DGTIelarionadas

con ef proyecto

Dficio

10

Soticita 2 la Unidaf Administrativa
Infosmackin ncsaria para la elaborackin
Ao ra et

2T

Realiza el fevantamiento
de requerimientas

v

Reafiza el andlisis de
¢equerimlentos

* 13

Elabara una propuesta
de solucién de! proyecto

Documento disefio
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20

+ 17

Disefia el sistema
solicitado

v _ s

Enteega ef ciseNo a fa Unidad
Admindstrativa solic/tante

Acepta ol Giseboy o
contlva actlvidad

23

Realiza la codifi

del sistema

Disefio de pigina

Yy =

Katifica 2! Deparamento do
Adirinistracion de s
Configracin para que cargue
en el servidor o st enu

25

¥ =

Realira pruebas al sistema

Ho 24

Notfiea st Depatlamento
i y continua conla
ctiddad

¢ 26
Elabora manuat def
usuario
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imparte capacitacisn
1écnlca alas dreas
involucradas.

¥ =

Imparte capacitacion
operativa a usuarios finales

Marual de usvarlo

verifica la cercecta L 29
instalacién del sistema de

departamento asignadh Entrega el satema y bos
requerkmientos deinstatlacion

¢ Soporie tecnico

32

A

Accpia ef diselioy L 3

continua sctividid

Netlfica al Bepartamento
atipradoy contina ton la
achividad

L 4

Soporte técnico

v .

Elabora manual de)
usuario

Soporte técnico

¢ 3

Elabora cficia
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6. DQCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Guia técnica para la elaboracién de Manuales de

Procedimientos N/A
6.2 Ic\jﬂeatnau?r:fgfmzrgaé:izacién de la Direccion General de Tecnologias N/A
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.4 Manual UML N/A

7._REGISTROS

digo de registro 0.
icacion Unica

7.1 | Oficio de solicitud 5 Afios Subdireccién de Sistemas No aplica

Manual  Técnico
{documentacion de

7.2 |Programas y 5 Afos Subdireccién de Sistemas No aplica
archivos
complementarios)

7.3 {Manual de Usuario 5 Anos Subdireccién de Sistemas No aplica

7.4 Manual .c!e 5 Afios Subdireccion de Sistemas No aplica
Instalacion
Documento de

7.5 jrequerimientos de 5 Afos Subdireccion de Sistemas DGTI/DS/SS/01
instalacion

7.6 | Oficio de entrega 5 Afios Subdireccién de Sistemas DGTI_DG_Consecutivo_afio

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Departamento asignado: Son ios Departamentos de Administracion de Configuracién, de Sistemas
para Servicios Médicos y de Sistemas Sustantivos de Ia Direccion General de Tecnologias de Ia
Informacion.

8.2 DGTI: Direccién General de Tecnologias de la Informacién

8.3 UML: Unified Modeling L.anguage.
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9.

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

gl.cambio- -

En relacién con el procedimiento vigente en
el Manual Procedimientos de la Direccién
General de Tecnologias de Ia Informacion,
elaborado con base en la estructura 2005, se
1 Abril 2015 modifica en su totalidad el procedimiento a

fin de reflejar la cadena de mando, el flujo de
infformacién  y toma de decisiones,
representando valor agregado en cada
etapa analisis, elaboracién o actualizacion,
de aprobacion, autorizacion y registro.

o Se adecua a la Guia Técnica para fa
2 Diciembre, 2017 elaboracion y actualizacién de Manuales de
Procedimientos, septiembre 2013.

10.

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Formato e Instructivo Solicitud de Desarroilo de Sistema Informatico.
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nuevos sistemas informaticos.

10.1 SOLICITUD DE DESARROLLO DE SISTEMA INFORMATICO

DIRECCION GENERAL IDE TECNQLOGIAS DE LA INFORMACIHON
SUBDIRECCIUN DE SISTEMAS

SALUD
1
Fecha: i
Solicitud de Desarrollo de sistema informatico
i
Proyecto:
2
Objetivo
3
Beneficios del proyecto
4
Requerimientos especificos e
del sistema informdtico
6
{
|
Generacién de Reportes
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE SISTEMA INFORMATICO

1.- Indicar fecha de solicitud.

2.- indicar el nombre del proyecto a desarrollar.

3.- Indicar el objetivo general del proyecto a desarrollar.

4.- Indicar cuales son los beneficios del nuevo sistema a desarrollar,

9.~ Indicar los requerimientos especificos que se desean obtener para el desarrollo de! sistema

informatico.

6.- Indicar qué productos se desean obtener con el sistema informatico.
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3.  PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR SOPORTE TECNICO A LA
INFRAESTRUCTURA DE RED.
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la prestaciéon de Soporte Técnico a la infraestructura de red
solicitada por las unidades administrativas y organos desconcentrados de la Secretaria de
Salud.

2. ALCANCE

2.1

22

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Red y Telecomunicaciones,
que gira las instrucciones para la atencion de solicitudes de soporte técnico a la
infraestructura de red, solicitada por las unidades administrativas y oérganos
desconcentrados de la Secretaria. Los Departamento de Servicios de Red y Seguridad y el
Departamento de Apoyo a Usuarios, coordinan la atencion de soporte técnico a la
infraestructura de red solicitada por las unidades administrativas y érganos
desconcentrados.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las unidades administrativas y érganos
desconcentrados de la Secretaria de Salud, que envian sus solicitudes de atencion de
soporte tecnico a la infraestructura de red, de acuerdo a las fallas que se presenten en e
servicio.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

31

3.2

3.3

El Departamento de Servicios de Red y Seguridad es el drea encargada de recibir las
solicitudes de apoyo técnico de las unidades administrativas y érganos desconcentrados de
la Secretaria de Salud.

El Departamento de Apoyo a Usuarios es el area encargada de solicitar a la empresa que
contrata la Direccién General de Tecnologias de la Informacion para que proporcione el
soporte técnico, de acuerdo a la solicitud de las unidades administrativas u 6rganos
desconcentrados de la Secretaria de Salud.

La Direccion de Red y Telecomunicaciones, en conjunto con los Departamentos de Servicios
de Red y Seguridad, asi como del de Apoyo a Usuarios, son los encargados de proporcionar
soporte técnico a la infraestructura de la red de las unidades administrativas drganos
desconcentrados de la Secretaria de Salud.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Unidad
Administrativa u
érgano
desconcentrado de la
Secretaria de Salud

Reporta via telefénica o electrdnica la falla del
servicio.

Correo electrénico

2 Recibe reporte y genera el Ticket. Correo electrénico
Director de Red y .
Telecomunicaciones 3 |Turna al Departamento de Servicios de Red y
Seguridad o al Departamento de Apoyo a
Usuarios, para identificar la solucion.
4 |Recibe el reporte, valora si se puede |Correo electronico
solucionar.
..Se puede solucionar?
5 | No: Turnz al Departamento correspondiente, de
Jefes de acuerdo al servicio que se requiera, y pasa a la
Departamento de actividad 7.
Servicios de Red y ) . .
Seguridad o de Apoyo g |Si: Genera el apoyo y cierra ticket, pasa a la
a Usuarios actividad 16
7 |Detecta la falla a través del sistema de |El Sistemade
monitoreo NOC. monitoreo genera un
reporte
8 | Registra reporte en bitdcora y asigna nimero |Reportede
de solicitud. estadistica de trafico
9 |Aplica protocolo de pruebas N1 y espera
resultado
10 | Aplica protocolo de pruebas N2
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Director de Red y
Telecomunicaciones

11

12

13

14

16

16

Documento o
Anexo:

Reporta al proveedor del servicio y da
seguimiento al reporte con el N2

Solicita al proveedor la solucién de informe
correspondiente, dependiendo de la respuesta

& Cumple la soluciéon?

No: Solicita a proveedor seguir con pruebas,
regresa a la actividad 6.

Si: Cierra reporte con el proveedor y cierra ticket,
informa a la Direccibn de Red vy
Telecomunicaciones.

Recibe notificacion de que el reporte fue atendido
satisfactoriamente.

Archiva informe y cierra reporte

TERMINA PROCEDIMIENTO

Correo electrénico
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

2

Recibie reporte
de fallas y genera
ticket

Aeporta fallas en
el sefvicio

Cornea

v_ s

Turna 2 los
D

Reclbe reparts y
waloea si by solucidn

de apoye

\ 4

Procede

Tutasal Depatamenta .
atignada de acuerdoal 6 s
servicio
Genera e}
apoyo yse
cletta ticket
Corea
Y 7

Detecta la fulla een gt
sistema te monitoreq

v

Registea reparte en bitdcora
¥ asigna nimernp

Corea electénica
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Recibe notificacion
de reposte atendido

Aplica protocolo de
pruaba N1

Reporte del sistems du
monitxes

Aplica protocoia
de prusba N2

1o

Reporte del
shteqa b
manitorea

1

+ Reporta al

proveedor y da
segulmiente

v

Solicita al proveedor la 32
selucién delinforme

Siguen las pruebas

3 s
Ciesra reparte
¥ ticket

}

T -

Archiva inferme y
clesra reporke

Archiva

Termina
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red.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA . n
e wando aplique) -
6.1 Manual de Organizacion de ia Direccion General de N/A
" | Tecnologias de la Informacién
6.2 Guia Técnica para la elaboracion de manuales de N/A
’ procedimientos
6.3 | Reglamenio Interior de la Secretaria de Salud N/A
Normatividad en Tecnologias de la Informacién para la N/A
6.4 .
Secretaria de Salud
6.5 |Manuales Técnicos de infraestructura N/A

7. REGISTROS

registro o

k]

Departamento de Apoyo

7.1 Reporte de falla 5 Afios .
a Usuarios

Fecha-Consecutivo

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 DGTI: Direccién General de Tecnologias de la Informacion
8.2 NOC: Sistema de monitoreo de la DGTI, que incluye lo siguiente:
+ FElementos de la infraestructura monitoreados por el sistema.
+ Enlaces
+ Equipos de Comunicaciones
+ Equipos de Seguridad

+ Servidores

8.3 Protocolo de pruebas N1: Conjunto de pasos para diagnosticar y dar solucion a fatlas en las
redes locales de las unidades administrativas conectadas a la Red de la Salud

8.4 Protocolo de pruebas N2: Conjunto de pasos para diagnosticar y dar solucion a las fallas en
la red WAN de la Secretar{a de Salud y que es prestado el servicio por personal externo.
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red.
9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
del cambio

Abril 2015

En relacion con el procedimiento
vigente en el Manual Procedimientos
de |la Direccion General de
Tecnologlas de la Informacion,
elaborado con base en la estructura
2005, se modifica en su totalidad el
procedimiento a fin de reflejar la
cadena de mando, el flujo de
informacién y toma de decisiones,
representando valor agregado en
cada etapa analisis, elaboracién o
actualizacion, de aprobacion,
autorizacion y registro.

Diciembre, 2017

Se adecua a la Guia Técnica para la
elaboracidn y actualizacion de
Manuales de  Procedimientos,
septiembre 2013,

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1
10.2

Formato e Instructivo de Protocolo de pruebas N1
Formato e Instructivo de Protocolo de prugbas N2
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10.1 PROTOCOLO DE PRUEBAS N1

SALUD.

sELARIARE E e 1

Fecha: 1

Uiros o

’E\h:\:\vﬂ o
DT

P A S

PROTOCOLO DE PRUEBAS N1

Este protocolo de pruebas aplica cuando en el sistema de monitoreo no se cuenta con ninguna

alerta y el usuario experimenta los siguientes problemas;
A) No tiene conexidon hacia Internet.
B) No puede navegar en internet pero tieng conexian a la misma,
C)} Existe lentitud en los accesos a Internet.
1.- Solicitar al usuario efectuar ping hacia la direccién 1P de su “default Gateway”
A} éRequest Time OUT (Tiempo de espera agotado)?
sl:
Salicitar al usuario:
y verifigue si el ruteador esta encendido,
verifigue si el ruteador esta conectado a ia red LAN.,

VYY Yy

Conecte ruteador en ¢oiro puerto del switch o concentrador.

NO: {pasa a inciso "b"}

B) Host unrecheable (Host inalcanzable)
1 H

Solicitar al usuario:
- verifique si su direccién 1P,

-~ Verifigue si tiene configurada asignacion automatica de direccicn 1P.
NO: {pasa a inciso “2")

verifique si el cable gque conecta el ruteador con la red LAN no se encuentra dafiado.
verifique que el switch o concentrador donde se conecta el ruteador esta encendido.

2.- Solicitar ai usuario efectuar ping hacia alguna direccion de Internet (ejemplo: www.yahoo.com)

A) éUnkrown host {host desconocido?
&l

Solicitar al usuario:
-~ Verifique si tiene asignado algan DNNM.
- Asignar DSN.

NO: {pasa a inciso “37)

3.~ Solicitar a ISP (empresa contratada) “snap shot” de trafico en el ruteador del usuario para

verificar la posible existencia de virus en la red LAN del mismo.
A} LExsite trifico de virus en la red LAN?
SI:
Solicitar al usuario:
- Desconecte de la red l0s equipos mostradoes en el reporte.
> Efectie un escaneo de dichos equiposy los repare.

- Commo recomendacion efectue un escanes de todos los equipos eo su red LAN

4 i
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE PROTOCOLO DE PRUEBAS N1

1.- Indicar la fecha de elaboracion.
2.- Indicar con X en la respuesta 1 si es Si 0 es NO.
3.- Indicar con X en |a respuesta 2 si es Si o es NO.

4.- Indicar con X en la respuesta 3 si es Si 0 es NO.
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10.2 PROTOCOLO DE PRUEBAS N2

7

)

)

Ay

DGTI

A

SALUD

ALAYLERMPE sil D

Fecha:

PROTOCOLO DE PRUEBAS N2 ‘

Este protocolo de pruebas aplica cuando en el sistema de monitoreo Nreporta alerta v el usuvario
experimenta los siguientes problemas:
A) Notiene conexion hacia Internet.

1.- registrar fecha y hora del evento.
2.- Notificar via e-mail al ISP sobre el problema detectado.
3.- Contactar via telefdnica a ISP y generar ticket de reporte de falia.
4.- Aplicar en conjunto con ISP pruebas medio.
S.- Aplicar protocolo de pruebas y escalamiento de failas de I1SP.
6.- Dar seguimiento al ticket.
7.- Cuando iSP cierre ticket verificar periodo de duracian de 1a falla.
8.- Generar |la siguiente documentacién:

- Acta administrativa (con reparte de sucesos).

- Memordndum {Notificando af Director de Red vy Telecomunicaciones ).

- Calcular tas penas convencionales correspondientas por tiempo fuera de servicio acorde a
Io estipulado en el contrate con 15P,

Fotocepiar los documentos mencionados.
Entregar documentos ariginales a la Coordinacidn Administrativa para que efectie el

AER Y

tramite correspondiente.

i - Guardar documentos en expediente de penas canvencionales de la empresa contratada.

9.- Notificar al departamente de red v seguridad de los resuitados con ISP para que efectie pruebas
con usuarioc.
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4. PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO ANALISIS DE VULNERABILIDAD A LA
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y APLICACIONES SUSTANTIVAS,
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para llevar a cabo andlisis de vulnerabilidades periédicos que
permitan identificar los riesgos informaticos a los que estdn expuestos los sistemas
informaticos y la infraestructura tecnolégica y de esta forma poder remediarlos y poder operar
de forma segura.

2. ALCANCE

2.1

2.2

3.1

3.2

33

A nivel interno: La Direccién de Red y Telecomunicacicnes emite las instrucciones para la
definicion de las aplicaciones sustantivas y coordina su ejecucion. El Departamento de
Servicios de Red y Seguridad, verifica las aplicaciones sustantivas que utilizan las Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados u Organos Descentralizados, y apoya en
verificar que el plan de remediacion del andlisis de vulnerabilidad funcione correctamente en
conjunto con el Departamento de Apoyo a Usuarios.

A nivel externo: Las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados u Organos
Descentralizados, reportan sus aplicaciones sustantivas para que sean analizadas las

posibles vulnerabilidades de informatica y puedan ser corregidas.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

El Departamento de Apoyo a Usuarios es el area técnica responsable de solicitar a la
empresa que se contrata por parte de la Direccidn General de Recursos Materiales y
Servicios Generales en conjunie con la Direccion General de Tecnologias de la Informacidn,
para gue proporcionen el servicio de Analisis de Vulnerabilidades a los sistemas
informaticos.

El Departamento de Apoyo a Usuarios es la encargada de asegurarse de que los Analisis
de Vulnerabilidades se lleven a cabo 2 veces al afio.

El Departamento de Servicios de Red y Seguridad es el responsable de llevar a cabo el
reporte del listado de las aplicaciones sustantivas y debera proporcionar a la Direccién de

Red y Telecomunicaciones dicho listado, para que sean objeto del Analisis de
Vulnerabilidades.
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Director de Red y
Telecomunicaciones

4. DESCRIPGION DEL PROCEDIMIENTO

R

By diﬁ”i““pﬂc i
Ln Reetboondes .

Recibe listado de aplicaciones sustantivas y
define el listado de dispositivos para Analisis
de Vulnerabllidad de infraestructura.

Envia listado de aplicaciones y dispositivos al
Departamento de Apoyo a Usuarios y gira
instrucciones para contactar al proveedor,

Listado de

aplicaciones
sustaniivas

Listado de
dispositivos

Jefe de Departamento
de Servicios de Red y
Seguridad

Define el listado de aplicaciones sustantivas
para poder recibir el Anélisis de Vulnerabilidad
y envia al Director de Red vy
telecomunicaciones para la aplicacion del
andlisis.

Listado de
aplicaciones
sustantivas

Jefe de Departamento
de Apoyo a Usuarios

Recibe reporte de listado de aplicaciones
sustantivas y dispositivos para Analisis de
Vulnerabilidad de Infraestructura.

Contacta con proveedor, entrega listado de
aplicaciones sustantivas vy dispositivos,
acuerda fecha para la realizacion del Analisis
de Vulnerabilidad.

Listado de
aplicaciones
sustantivas

Listado de
dispositivos

Proveedor

Recibe listado de aplicaciones sustantivas y
dispositivos, ejecuta el analisis de
Vulnerabilidad sobre las aplicaciones e
infraestructura solicitadas.

Entrega Reporte de hallazgos producto del
Anadlisis de Vuinerabilidad y plan de
remediacion.

Listado de
aplicaciones
sustantivas
Listado de
dispositivos

Reporte de analisis
de vulnerabilidad

Jefe de Departamento
de Apovyo a Usuarios

Recibe reporte de resultados y plan de
remediacion  producte del Andlisis de
Vulnerabilidad.

Ejecuta plan de remediacién como primer filiro
contenido en el reporte del proveedor y reporta
su aplicacion al Departamento de Servicios de
Red y Seguridad.

Reporte de analisis
de vulnerabilidad

Plan de
remediacion




PROCEDIMIENTO

Direccion de Red y Telecomunicaciones

SALUD.

TPTAR GE AL

4. Procedimiento para llevar a cabo analisis de vulnerabilidad a la
infraestructura tecnoldgica y aplicaciones sustantivas.

Hoja4 de 10

10 |Recibe reporte de resultados de Analisis de | Reporte de analisis
Vulnerabilidades sobre aplicaciones, ejecuta el | @& vulnerabilidad
Jefe de Departamento plan de remediacion recomendado por el Plan d? N
de Servicios de Red y proveedor como segundo filtro y reporta su | rémediacion
Seguridad aplicacion al Director de Red Y
Telecomunicacicnes
11 |Recibe notificacion de que los planes de |Reporte de analisis
remediacion fueron ejecutados correctamente | 4€ vulnerabilidad
y reporte del andlisis de vulnerabilidad. Plan d? .
remediacién
Director de Red y 12 | Calendariza nuevo andlisis para dentro de 6
Telecomunicaciones
meses.
TERMINA PROCEDIMIENTOQ
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5. DIAGRAMA DE FLUJO )

Recibe listadn y
define

DE. ﬁ ]

Define

Sustantivas

P

Lstago de
Aplisasiones.
Tantantvay

tado de
dispetithmt

v

Envia listado y gira
Instruccionas

Lislzda de
apligationes
ambunites

Hlada de
Sispositives

L.

Reciba reporte
de listado

Listada de
aplicaciones
wstantives

Cantacta con
praveedor

Entregs fistado
ceaplicaciane

Tntrega
tistada de
dupoLitivos
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resultados y plan de
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4. Procedimiento para ilevar a cabo DGTI
analisis de vulnerabilidad a la

infraestructura tecnoldgica y Hoja 7 de 10
aplicaciones sustantivas.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o aplique)
6.1 N/A
" | Tecnologias de la Informacion
6.2 | Guia Técnica para la elaboracién de manuales de N/A
" | procedimientos
6.3 | Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Normatividad en Tecnologias de la Informacion para la N/A
6.4 .
Secretaria de Salud
7. REGISTROS
Listado de
7.1 | aplicaciones 3 Afios Departamento d e Apoyo a N/A
; Usuarios
sustaniivas

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Analisis de vulnerabilidad: Es una herramienta especial que ayuda a buscar y eliminar

vulnerabilidades de seguridad de las aplicaciones, instaladas en los equipos, vy en la
configuracién del sistema.

8.2 Infraestructura tecnoldgica: Es el conjunto de hardware y software que utilizan los diferentes
servicios de los sistemas informaticos, en sus aplicaciones.

8.3 Sistema informatico: Es un sistema que permite aimacenar y procesar informacién.
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aplicaciones sustantivas.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

En relacién con el procedimiento
vigente en el Manual Procedimientos
de la Direccion General de
Tecnologias de la Informacion,
elaborado con base en la estructura
2005, se modifica en su totalidad el
procedimiento a fin de reflejar la
cadena de mando, el flujo de
informacién y toma de decisiones,
representando valor agregado en
cada etapa andlisis, elaboracién o
actualizacion, de aprobacion,
autorizacion y registro.

1 Abril 2015

Se adecua a la Guia Técnica para la

- elaboracidn vy actualizacion de
2 Diciembre, 2017 Manuales de Procedimientos,
septiembre 2013.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato e Instructivo de listado de Aplicaciones Sustantivas.
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10.1 LISTADO DE APLICACIONES SUSTANTIVAS

INVENTARIO DE APLICACIONES DE LA SECRETARIA DE SALUD
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LISTADO DE APLICACIONES SUSTANTIVAS

1.- Indicar el nombre del aplicativo (sistema informatico).

2.- Indicar el nombre de la unidad administrativa que usa el sistema informatico.
3.~ Indicar el tipo de base de datos que maneja el sistema informatico.

4.- Indicar el lenguaje con el que maneja el sistema informatico.

5.- Indicar el fipo de sistema operativo que maneja el sistema informatico.

6.- Describir brevemente para que sirve el sistema informatico.
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5. ' PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR S

ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE SALUD.

OPORTE TECNICO A LAS UNIDADES
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la prestacién de Soporte Técnico a los equipos de computo

personales a las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud.

2. ALCANCE

- 2.1 A nivel interno: E! La Direccion de Red y Telecomunicaciones, gira instrucciones para la

revisién del soporte técnico de los equipos. los equipos. El Departamento de Apoyo a

Usuarios coordina la revisién del soporte técnico a los equipos de computo personal.

2.2 A nivel externo: Las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria

de Salud, reportan las fallas de servicio de los equipos, a la Direccion General de

Tecnologias de la Informacion.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién General de Tecnologias de la Informacién es la encargada de emitir los

lineamientos para la prestacion de Soporte Técnico a los equipos de codmputo personales, son

elaborados conforme a la normatividad de tecnologias de la informacién.

3.2 La Direccion General de Tecnologias es la encargada de emitir y difundir los lineamientos a

todas las Unidades Administrativas que conforman a la Secretaria de Salud.

3.3 La Direccién de Red y Telecomunicaciones en conjunto con el Departamento de Apoyo a

Usuarios son las encargadas de proporcionar soporte técnico a los equipos de computo
personales a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director General de la
1_Jnidad Administrativa u
Organo Desconcentrado

Reporta via telefénica o electrénica la falla | Correo electrénico
del servicio. Oficio

} lamada telefonica

Director de Red y
Telecomunicaciones

Recibe y gestiona en forma de solicitud los | Correo electrénico
requerimientos de los administradores de | Oficio

red de las Unidades Administrativas u
argano desconcertado.

Asigna un niimero de solicitud de acuerdo a
la bitacora de reportes, mismo que se
comunica al solicitante.

Llamada telefénica

Documenta y realiza un diagndstico inicial. | Correc electrénico

Analiza si puede ser resuelta
inmediatamente o si debe ser turnada.

£ Se puede dar Solucién?

No: Turna al Departamento de Apoyo a
Usuarios y pasa a la actividad 8.

Si: Notifica la solucidn y cierra reporte.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Jefe de Departamento de
Apoye a Usuarios

10

11

12

Recibe solicitud {area técnica de la DGTI o | Correo electrénico
bien proveedores externos}).

Realiza un diagnostico remoto, prueba y da
solucion.

¢ Es correcta la prueba?

No: Proporciona soporte técnico a sitio,
contintla con la actividad.

Si: Cierra reporte.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Confirma con el administrador correcta
operacién del servicio.
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Jefe de Departamento
de Apovyo a Usuarios

13
14

15

& Es correcta la operacion del servicio?
No: Regresa a la actividad 9.

Si: Confirma con la Unidad Administrativa la
operacidn de servicio y continda con el
procedimiento,

Informa y se coordina con la Direccion de
Red y Telecomunicaciones.

Correo electrénico

— Director de Red v
Telecomunicaciones

16

Recibe informe, notifica al area solicitante la
resolucion del reporte, archiva y cierra
reporte.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Correo electronico
Cficio
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5. DIAGR

AMA DE FLUJO

13

Reporta via telefdnicao
electrénica fa falla del
servido

Correo electrénico

Reclbe solicitud de bos.
Mminstradore de red de

. N
» Las thnidaden

Corree glectednice
v s

Asigra un nimers de
solicltud de acuerdoa lx
itbcors de Lepoites

Reportes
4

Docymenta v realiza un
diagnéstico Inicial

v

Analina ol gurde sor resuelia
inmediatamente o 1} debe

A6 turnady
Mo Sepuede S
solucionat
7
[
A 4 Notificala
solucién y cierra
Turna at reporte
Departamento
da Apoyo a
Usuarios y pasa
alfaactividad 8
Termina

Y

Recibe solicitud [dsea récnics
dela DGT20 blen provresores
eternon).

Corceo electronica
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+ L]

Realiza un diagnostico
remaoto, prueba y da

solucién

Correo electrénico

Gierra reaorte

1

técnizo 2altio, continGa
conls sctvidad

\ A

Confirrna con el administrator
tortects operacién det
1e1vicio.

Corres elecirdnico

Fnforma ¢ fooi dira conla

v

Resiteinforme, notifica al drea
soliciente Ja resolucién del
Teporie, atching y clerraneporte

Oficio

Direccltn de Redy
Teletoeniniticianes

{ Termina '

14

Confitma con
Fa Unidad
Administratio

Correo efectrdnica
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st 5. Procedimiento para proporcionar D GT[
soporte téchico a las Unidades .
= Administrativas de la Secretaria de Hoja 7 de 10
Salud.
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién General de N/A
" | Tecnologias de la Informacién
- 6.2 Guia Técnica para la elaboracion de manuales de N/A
" | procedimientos
n 6.3 | Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.4 Normatividad Interna de Direccion General de N/A
" I Tecnologias de la Informacién
6.5 | Manuales Técnicos de Infraestructura N/A
7. REGISTROS

7.1 Registro de 5 Afos Departamento de Apoyo . o
) incidentes a Usuarios RI-Consecutivo-afio
. 5 Afos Direccién de Red y , N
7.2 Oficio Telecomunicaciones DGTI_DRT_Consecutiva_afio

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Areas solicitantes de las Unidades Administrativas de la Secretaria: Son todas las areas

de las Unidades Administrativas Centrales gue integran a la Secretaria de Salud.

8.2 DGTI: Direccién General de Tecnologias de la Informacién.

P
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Salud.

SALUD

S2LEARA L SAUD

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
S, nie :

En relacion con el procedimiento
vigente en el Manual
Procedimientos de la Direccion
General de Tecnologias de la
Informacién, elaborado con base en
ia estructura 2005, se modifico en
su totalidad el procedimiento, a fin
de reflejar la cadena de mando, el
flujo de informacion y toma de
decisicnes, representando valor
agregado en cada etapa analisis,
elaboracion o actualizacion, de
aprobacién, autorizacion y registro.

1 Abril 2015

Se adecua a la Guia Técnica para
fa elaboracion y actualizacion de
Manuales de Procedimientos,
septiembre 2013.

2 Diciembre, 2017

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

101 Formato e Instructivo de Registro de Incidentes



SALUD.

SILAL I DL SALD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Red y
Telecomunicaciones

5. Procedimiento para proporcionar
soporte técnico a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de
Salud.

DT

Rev. 2

Hoja 9 de 10

10.1 REGISTRO DE INCIDENTES

REGISTRO BE INCIDENTES

DIRECCIAN GENERAL DE TECNOLOGLAS DF LA INFORMACION
DHRECCHON OF AEDY THLECOMURIVCACIINES
DEPARTAMENTO DE APOVE A USIIARIOS

NIMERD
0f
REPOATE

TETLELO DE REPORTE

RESPONSABLE REPOATE SHORMATICO | LLAMADA

HOMBRE DEL DESCRPOIONDE | RESPONSABLE | ASIGNACIGN D] PRIORIDAD

H

[}

CANALZADD

FINALZADO
eal] QESERVACIONES
SOcn

12 i3
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE REGISTRO DE INCIDENTES

1.~ Indicar el nimero de reporte, de acuerdo al siguiente formato (dia-mes-nimero-consecutivo).
2.- Indicar |a fecha de reporte (dia-mes-afio).

3.- Indicar {a hora de recepcion de la solicitud del servicio.

4.- Indicar el nombre de la Unidad Administrativa gue reporta,

5.~ Indicar el nombre del responsable que solicita el servicio.

6.- Indicar el titulo del reporte del servicio.

7.- Indicar la Descripcion breve del reporte o servicio.

8.- Indicar el nombre del responsable informéatico de la unidad que solicita el servicio.
9.~ Indicar el nombre de Ia persona que toma la lamada.

10.-Indicar con X el tipo de prioridad (U: urgente, N: normal).

11.- Indicar el nombre del responsable informatico que atendera el servicio.

12.- Indicar la fecha de finalizacién o conclusion del servicio,

13.- Indicar brevemente cémo se solucion$ el servicio.

14.- Indicar brevemente si hay observaciones al servicio.
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6. Procedimiento para proporcionar DGTI

servicio de videoconferencia o video-

Hoja 1 de 14
streaming.

6. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR SERVICIO DE VIDEOCONFERENCIA O

VIDEO-STREAMING DE LA DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION.
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1. PROPOSITO

Establecer los fineamientos para la prestacién de servicio de videoconferencia o video-
streaming a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud.

2. ALCANCE

2.1

22

A nivel interno: La Direccidn General Adjunta de Tecnologias de la Informacion, emite
instrucciones y autoriza para que se proporcione el servicio de préstamo de videoconferencia
0 video-streaming.La Subdireccién de Sistemas de Administracién y Capacitacién, coordina
y lleva a cabo el servicio de préstamo de videoconferencia o video-streaming.

A nivel externo: Las Unidades Administrativas, y Organos Desconcentrados u Organismos
Descentralizados de la Secretaria de Salud y Entidades Federativas del Sector Salud,
solicitan el servicio de videoconferencia o video-streaming de acuerdo a sus necesidades de
utilizar las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La Direccién General de Tecnologias de la Informacién a través de la Subdireccion de
Sistemas de Administracién y Capacitacién es la encargada de determinar los lineamientos
para la prestacién de servicios de videoconferencia o video-streaming.

Los lineamientos deben ser emitidos a través de la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion.

La red de salas de videoconferencia de la Secretaria de Salud tiene el proposito de difundir
y transmitir eventos relacionados con el Sector Publico, el Sector Salud y las Tecnologias de
la Informacion, sin fines de lucro.

El objetivo de estas politicas es de garantizar la calidad de servicio y operacion de la
videoconferencia o video-streaming.

Los alcances de la Direccion General de Tecnologias de la informacion en los eventos se
limitaran, a las tecnologias de la informacion y comunicaciones.
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3.6 Toda solicitud de servicio debera hacerse por escrito {oficio, correo electronico) a la

3.7

3.8

3.9

3.10

3.1

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

Subdireccion de Sistemas de Administracién y Capacitacion correspondiente de |a Direccion
General de Tecnologias de la Informacion, con un periodo de anticipacion al evento que
se definird como sigue;

* Evento de videoconferencia y/o video-streaming dentro de las instalacicnes de la
Direccion General de Tecnologias de la Informacién (En un periodo de 3 dias
habiles).

* Evento de videoconferencia y/o video-streaming fuera de ias instalaciones de la
Direccion General de Tecnologias de la Informacién (En un periodo de 5 dias
habiles).

Toda solicitud de servicio estara sujeta a disponibilidad de enlaces, salas, equipos, personal
y tiempo necesario para preparativos.

La recepcidn de la solicitud de servicio no implica la garantia de prestacién del mismo.

La Direccion General de Tecnologias de la Informacién notificara por escrito (oficio o correg
electrénico) al solicitante la factibilidad del servicio solicitado en un plazo no mayor a 24 horas
posteriores a la recepcién de ia solicitud correspondiente.

El servicio de videoconferencias puede ser transmitido a través de enjaces tipo ISDN (H 320)
e Internet H 323.

Los servicios de videoconferencia a través de entace ISDN estan sujetos a disponibilidad de
las lineas,

Los anchos de banda disponibles para videoconferencias son de 128. 256 y 384 Kbps.

El equipo instalado permite la conexién directa y simultéanea de hasta 3 sedes,

Los enlaces con sistemas de videoconferencia de otras instituciones deben cumplir con los
estandares ITU H.320 y/o H.323.

El solicitante debera concertar con las otras sedes el uso de sus enlaces y sistemas de
videoconferencia.

Ei solicitante debera Proporcionar informacién completa sobre las sedes a enlazar, con el fin
de establecer contacto. Esta incluye: nombre del responsable técnico, teléfono, direccién de
correo electronico, direccién IP o ndmero ISDN de la sala etc.
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317 La Direccién General de Tecnologias de la Informacién, pondré a disposicion del solicitante

3.18

3.19

3.20

3.21
3.22

3.23

3.24

3.25

el personal conveniente (apoyo logistico y soporte técnico) antes durante y después de la
prestacion del servicio.

Todo material que vaya a ser expuesto por videoconferencia, sera revisado por los
solicitantes junto con la Direccidn General de Tecnologias de la Informacién con un minimo
de 2 dias habiles antes de la fecha del evento, con el objeto de hacer las correcciones
pertinentes que garanticen una adecuada transmision.

El solicitante debera indicar al responsable de Ia sala asignada la necesidad del uso de
dispositivos adicionales en [a videoconferencia, como: computadoras, videocasetera, camara
de documentos, micréfonos, etc. Por lo menos 2 dias habiles antes del evento.

Se vigilaran todos los horarios estrictamente, no habiendo prérroga durante o después del
horario solicitado. El solicitante de la actividad debe considerar, antes de entregar su
solicitud, el tiempo estrictamente necesario para las sesiones y pruebas.

No se permitira la conexién de sitios a cualquier videoconferencia cuando esta haya iniciado.
Toda sala que no observe las normas y procedimientos especificos de las videoconferencias
(cierre de micréfonos, tiempos, asistentes, ruido ambiental, etc.), es susceptible de ser
desconectada de la videoconferencia sin previo aviso.

Los servicios prestados por fa Direccién General de Tecnologias de la Informacion no tienen
costo. En caso de que los eventos involucren alguna erogacién no prevista para la Direccién
General de Tecnologias de la informacion, se deberd cubrir una cuota de recuperacion
mediante transferencia a la Coordinacion Administrativa.

Todo evento, enlace y/o servicio solicitado que no cumpla los parametros establecidos por
estas politicas de uso de servicios de videoconferencia esta sujeto a cancelacién y en su
caso negacion del servicio en lo sucesivo,

La Direccion General de Tecnologias de la Informacién no es responsable por fallas en el
servicio debido a la negligencia o errores imputables a terceros, causas fortuitas, fenémenos
naturales o de fuerza mayor
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3.26 La Direccién General de Tecnologias de la Informacion se reserva el derecho de suspender

o reprogramar el horario o fecha del evento por razones técnicas o disposiciones de las

autoridades.

Toda informacion expuesta durante la sesidén es responsabilidad Unica y exclusiva de sus

autores vy los salicitantes, incluyendo lo referente a titularidad y derechos de autor,

Cualquier situacion o circunstancia no prevista queda a consideracién y resolucion de la

Direccion General de Tecnologias de la Informacion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIE

Director General de la
Unidad Administrativa
de la Secretaria de
Salud

NTO

2

A

Envia solicitud de servicios de videoconferencia
y/o video-streaming con requerimiento.

Oficio, Correo
electronico o via
web

Subdirector de
Sistemas de
Administracion y
Capacitacion

10

Recibe vy registra la solicitud en bitacora.

Analiza disponibilidad de enlaces, salas,
equipos, personal y tiempo necesario para
preparativos.

Responde afirmativamente a la solicitud 0 en
caso de negatividad se canaliza el &rea
solicitante con otras instituciones capacitadas
para prestar servicios idénticos o similares.

Realiza registro de asignacion en calendario de
evenios que esta disponible en [a pagina web de
usuarios de videoconferencia

Solicita se asigne responsable por parte del area
solicitante de Ia Unidad Administrativa de la
Secretaria de Salud para coordinar logistica.

Realiza una visita de inspeccion preliminar al
lugar {en caso de una ftransmisién fuera de las
instalaciones de la DGTI).

Define los requerimientos de infraestructura v
equipos para proporcionar el servicio de
videoconferencia de acuerdo a las necesidades
del solicitante.

¢Se cuenta con ia infraestructura?

No: Informa y canaliza al area solicitante con
ofras instituciones capacitadas para prestar
servicios idénticos o similares. Pasa a la
actividad 15.

Si: Notifica al area solicitante y se continla
con los preparativos para la prestacion del
servicio.

Correo electrénico

Oficios, correos
electrénicos o via
web, llamadas
telefonicas

Oficios, correos
electrénicos o via
web, llamadas
telefonicas
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s7?

No cumple: Informa y canaliza al area

Oficios, correos
electrénicos o via
web, llamadas

11 solicitanie con ofras instituclones .
. telefénicas
Subdirector de capacitadas para prestar servicios
S:s_te_,mas _c!e idénticos o similares. Pasa a la actividad
Administracion y 15
Capacitacion '

12 | Si cumple: Nofifica al area solicitante y se
contindla con los preparativos para la
prestacion del servicio.

13 | Presta el servicio de videoconferencia y/o Olfic:to,’ coreo
video-streaming, monitoreandc su buen glecironico o via
funcionamiento en tiempo real. web

Instituciones .
Capacitadas para Realiza conteo de la audiencia presencial y | Videoteca
Prestar los Servicios 14 |remota en tiempo real y via streaming cada
semana.

15 Respalda el evento en video digital, se edita

y se almacena como parte de la videoteca.
Su_b director de 16 | Elabora oficio y turna a la Direccién General Oficio
Sistemas de Adjunta de Tecnologias de la Infermacion
Administracion y ) gl '
Capacitacion

17 | Recibe oficio firma y tramita. Reporte de servicio,

lista de asistencia,

18 | Notifica al 4rea solicitante de la Unidad | bitdcora, encuesta
Administrativa de la Secretaria de Salud o a | de calidad de los
fin del t&rmino del evento. servicios, oficios,

10 Entrega los productos finales en caso de c?rrztaqs .
haber sido solicitados (discos de video | S'€CHONICOS,
digital, bitacoras de audiencia, listas de | llamadas telefonicas
asistencia, reportes, efc.).

20 Aplica la herramienta de evaluacion de Oficio. corre
calidad de los servicios para obtener lect , Correo
retroalimentacion del 4rea solicitante. & eg ronico o via

we

21 Cierra el servicio.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DlAGRAMA DE FLUJO

Frels todicitid de sendchot de

Recibe v registzala
solicitud en bitdtora,

Videoconferenci v/o Video-
Streaming

Oficia

Corrao electrénice

oficie

orreo electrénico

Analiza dispenibilidad de
enlaces, salas, equipos,
personal y tiempo.

v _

Responde alitmatranents ala
selicitud 0 encaso de negathddad
e canaliza @ dreasclicitante

Qficio

Correa alectrénles

* s
Registra en calendsio de

eventos que evtd disponible
en'ta pigina Web

6

Seflcita s asigne respomabla
ot patie del drea solicitante
de L Unidad Adrvnistratha

v -

Realiza una visita de
inspeccidn preliminar a)
lugar

¥y =

Define los requerimientos de
InfaEvIructus ¥ equipos para
proporcionar H servitlo

o
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Ko

g

Infarmay Canaliza a
otras Instituciones.

v
O

se natifica al érea
sollcitante y s¢ continda

s Extona ly
Pirba tkcnicat

Informa v canaliza sl
#rea saileitante con
cusimtiuiones.

12

Notifiea 3l drea solictante yie
cominGa conlos preparalivos.
para la prestacion del serviclo

vV o=

Presta el servicio de
Videoconferendia y/o
Vvideo-Streaming,

Oficia

14

Realiza conteo dela audiencis
presencial y s eenath #n tempo
te))
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Respalda el evento en videa
digital, se edita y se almacena
camao parte de la videotaca

Videoteca
16

v

Recibe oficio firmay
tramita,

Efabora aficioy turnaala
Direcddn General Adjunta de
Teenalogias dala
Infarmacién.

* 18

Ketifica al #rea solicitante de
fa Unidad Adh i

Oficle

L’Ofll’—_l

I

Entrega de
productos finales

Servicios

‘_{

Aplica la hertamienta de
evaluacidn de calidad de loy
servitios

Encuesta de calidad

Cierra el setvicio

v
(o)
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Manual de Organizacién de la Direccidn General de N/A
"' | Tecnologias de la Informacién

6.2 Guia Técnica para la elaboracién de manuales de N/A
™ 1 procedimiento

6.3 | Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.4 Normatividad Interna de la Direccion General de N/A
" | Tecnologias de la Informacién

6.5 | Manuales Técnicos de Infraestructura N/A

s
i &

Subdireccion de Sistemas
de Administracion y
Capacitacion

Solicitud de Servicio

DGTI_SSAC_
de Videoconferencia

Consecutivo_Afo

7.1

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 D.G.T.l.: Direccion General de Tecnologias de la Informacion.

8.2 H.320 y H 323: Estandares internacionales de medios de Telecomunicacion aplicables a
Videoconferencia.

8.3 Video-streaming: Servicio de transmision de video en vivo a través de internet
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9. CAMBIOS DE VERSION EN_E{IV_HPROCED‘I_MIENTO

En relacién con el procedimiento
vigente en el Manual Procedimientos
de la Direccion General de
Tecnologias de la Informacién,
elaborado con base en la estructura
2005, se modifica en su totalidad el
1 Abril 2015 procedimiento a fin de reflejar la
cadena de mando, el fiujo de
informacion y toma de decisiones,
representando valor agregado en
cada etapa andlisis, elaboracion o
actualizacion, de aprobacidn,
autorizacion y registro.

Se adecua a la Guia Técnica para la

.. elaboracion vy actualizacion de
2 Diciembre, 2017 Manuales de Procedimientos,
septiembre 2013.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato e instructivo de solicitud de videoconferencia.
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10.1 FORMATO DE SOLICITUD DE VIDEOCONFERENCIA.
DIRECCKIN GENERAL DE TECNDLOGIAS D LA INFORMACI DK
SHOIRICTON DE SISTEMAL DE ADMINISTRACIOK Y CASAGIAOON
AULAS UL VIDLOLURTERERUA
REGISTRO DE SOLICITUDE DE VIDEOCONFERENCIA
NEERD DE ECHADE HORADE FOMBRE DEGUEEN ANOTA £, FECHADESOLCIRD | HORA BE SQUTuS
CONSECUTIVO | RECEPDOW | RECEPOION RiGSTWDESﬂ!DN; UKLADRREA AT smui:em% ouTRa pu b CasEIVAGORES

VeOF OCORIERENCL | \IDEDCORFERENCL.
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streaming.

10.1 INSTRUCTIVO DE L.LENADO DE LA SOLICITUD DE VIDEOCONFERENCIA

1.~ Indicar el nGmero consecutivo del registro.

2.-Indicar la fecha de recepcion del registro.

3.- indicar la hora de recepcion del registro.

4.- Indicar el nombre de la persona que anota el registro de la solicitud

5.- Indicar el nombre de la unidad administrativa que solicita el servicio.

6.- Indicar el nombre de la persona de la unidad administrativa que solicita el servicio.
7.~ Indicar el objetivo del servicio.

8.~ Indicar la fecha en que se requiere el servicio.

9.- Indicar la hora en que se requiere el servicio.

10.-Describir brevemente si hay algin comentario u observacion del préstamo al servicio.
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7.  PROCEDIMIENTO PARA DISENAR Y DESARROLLAR CURSOS EN MATERIA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.
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N 1. PROPOSITO

Establecer los {ineamientos para disefiar y desarrollar cursos en cémputo para ser
impartidos por la Direccién General Adjunta de Tecnologfas de la Informacion por medio
de la Subdireccion de Sistemas de Administracion y Capacitacién a las Unidades
Administrativas Centrales, Organos Desconcentrados y Servicios Estatales de Salud, que
requieran capacitacion.

- 2, ALCANCE

2.1

2.2
.

A nivel interno: La Direccién General Adjunta de Tecnologias de la Informacion, emite
instrucciones para que se desarrollen y disefien cursos informaticos para que se
desarrolle y disefie cursos informaticos. La Subdireccidn de Sistemas de Administracién
y Capacitacion, disefia y desarrolla los cursos informaticos

A nivel externo: Las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la
Secretaria de Salud, solicitan el servicio de apoyo para disefiar y desarrollar cursos
informaticos, con et fin de que el personal este actualizado.

3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1

La Direccion General Adjunta de Tecnologias de la Informacién a través de la
Subdireccion de Sistemas de Administracion y Capacitacién son los encargados de
establecer y difundir las politicas de operacion, para la capacitacion:

a. Cada una de las Unidades Administrativas de la Secretaria tiene derecho a inscribir

a 3 personas a cada uno de los cursos que organiza la Direccion General de
Tecnologias de la Informacion.

b.  Los grupos se conformaran con los participantes que acudan el primer dia del curso;
el personal que se incorpore el segundo dfa no sera aceptado y seré reportado a la
Unidad Administrativa y al Director de Area a la que pertenezca,

¢. Ellimite de tiempo para inscribirse a un curso es de 10 dias antes de que éste inicie.

d. Las cancelaciones de participacion a los eventos, sélo se aceptaran 10 dias antes
de iniciar cada uno de los cursos.
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e. El participante debe asistir a la pre evaluacion correspondiente para los cursos
avanzados en las fechas establecidas de acuerdo al calendario.

f.  No se admitira a ningun participante que no presente su pre-evaluacion en los
cursos avanzados o bien que presente constancia que avale los requerimientos

béasicos. Debera presentar una copia el primer dia de curso.

g. Esresponsabilidad del participante traer el material de apoyo del curso en el que
participara el cual podra bajar de la pagina web de la Secretaria de Salud
(www.salud.gob.mx) en el apartado de Capacitacién, Programas de

Capacitacidn, Nuestros Cursos, Descargar Manuales.

h. El participante tendrd 10 minutos como tolerancia para ingresar a la sala en

donde se imparte el curso, después de ese tiempo no serd admitido.

i. Los encargados de capacitacion de las unidades administrativas de la Secretaria
de Salud, se les denominara enlaces de capacitacion, la Direccion General
Adjunta de Tecnologias de la Informacién a través de la Subdireccion de
Sistemas de Administracién y Capacitacion les entregara una clave y contrasefia
para entrar a la siguiente ruta de internet

http://apps.salud. gob.mx/unidades/dati/capacitacion/cursosdati/

| Dentro de la pagina Web, anteriormente mencionada el enlace de capacitacion

entrara en la aplicacion de acceso para enlaces con la clave y contrasefia que se
le proporciono, dentro de esta aplicacién podran realizar los siguientes puntos:

. Requisitos para inscripcion

. Registrar a un participante

. Calendario e inscripciones

s Verlista de participantes

. Impresion de cédula de inscripcion

. Reporte de participantes

. Creacién de constancias

»  Validacion de constancias

*  Reporte cursos por unidad administrativa
. Reporte por unidad administrativa
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3.2

- 3.3

La Direccion General Adjunta de Techologias de la Informaciéon en conjunto con la

Subdireccion de Sistemas de Administracion y Capacitacién son los encargados de

aplicar los Lineamientos a los alumnos inscritos al curso, estos son;

a.

E! participante debera traer identificacion oficial y registrar su acceso a nuestras
instalaciones (obligatoric).

El participante debera traer su clave asignada a la hora de su registro, asi como la
cédula individual completa y sin abreviaturas.

Lta cédula individual se genera a través de la pagina web:
http://apps.salud. gob mx/unidades/dgti/capacitacion/cursosdati/,  Acceso  para

entaces y esta solamente la puede imprimir el encargado de capacitacion de cada
una de las unidades administrativas de la secretarfa de salud, el responsable de
recabar la firma del Coordinador Administrativo, del Director General de la Unidad
Administrativa que se esta generando y se le entregard al participante del curso.

Los participantes deberan evaluar los Servicios otorgados al final de cada curso con

su clave de alumno vy del curso via Internet.

Para obtener constancia deberd contar con la asistencia requerida para cada curso
de acuerdo al siguiente parametro: si el curso tiene una duracién de 20 hrs. o mas

debera contar con un minimo de un 80% de asistencia v si es de 10 hrs. del 100%.

Debera respetar las instalaciones, cuidar los equipos sin agregar, quitar o utilizar
otros programas que no sean del curso indicado.

Las inscripciones, la generacion de constancias y los reportes de los cursos seran
de forma automatizada Unicamente expedidos por medic del Enlace de Capacitacién
en la Unidad Administrativa correspondiente y son los responsables de entregar a
los participantes su clave de alumno.

La Subdireccién de Sistemas de Administracion y Capacitacién es la responsable de
disefiar los cursos en materia de computo a toda la Secretaria de Salud.
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4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o
"‘%
K

o o A 2
Recopila informacion, analiza necesidades de

Correo

Director General de la
Unidad Administrativa u cursos y enviar a la Subdireccion de Sistemas de | electrénico
Organo Desconcentrado Admédn. y Cap.
2 | Recibe e Identifica tecnologia disponible para los Correo
usuarios. electronico
3 | Realiza el disefio prefiminar de la solucion Disef
i L2 isefio
pedagégica con el apoyo del disefiador L
; * . preliminar
Subdirector de Sistemas InStrUCCIOHal para cursos en Ill‘lea.
de Administracion y ¢, Realiza un diagnostico remoto y prueba?
Capacitacion
4 INo: Proporciona soporte técnico a sitio.
| Si: Pasa a la actividad 15
6 | Cuantifica recursos e insumos necesarios.
iAprueba la propuesta? Propuesta
7 | No: Regresa a la actividad 3
8 |si: Acepta y notifica a la entidad
correspondiente,
9 |Realiza el disefio pedagogico de la solucién
aceptada con apoyo del experto en contenido.
10 | No: Define estandares técnicos y valida plantillas
con el apoyo del personal técnico, del disefiador
grafico y del flustrador, Pasa a la actividad 15,
11 | si: Selecciona o modifica plantillas para
pantalla
12 | Revisa o instala la plataforma web (operacion
O prueba).
13 Integra el plan instruccional o programa del curso | Plataforma
con apoyo del experto en contenido. Web
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Subdirector de Sistemas
de Administracion y
Capacitacion

16

17

18

18

20

21

22

23

24

25

26

27

Revisa el plan instruccional ¢ el programa del
Curso.

Analiza el plan instruccional ¢ ef programa del
curso y el plan de trabajo.

Disefia carta descriptiva con el apoyo del
experto en contenido.

Disefa escaleta (secuencia de actividades de
aprendizaje) para los cursos bajo la modalidad
de videoconferencia

Revisa que Ia escaleta cubra todos los
objetivos del curso en linea.

Verifica que la escaleta cubre todos los
contenidos del curso en linea.

Define los elementos a incluir en interface.

Disefa la interface y define lineamientos de
formato de texios.

Revisa la factibilidad del disefo de la interface.
Analiza la interface.
Prepara y programa interface.

Revisa interface producida.

Define requerimientos de distribucion grafica de
los materiales impresos y prepara layout de
materiales.

Desarrolla borradores yfo guiones para los
materiales con el apoyo del disefador
instruccional y del experte en contenidos.

Plan
instruccional.

Carta
Descriptiva

Guiones yfo
borradores
de los
materiales
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Administracion y
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28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

Revisa que los guiones desarrollen los

objetivos de acuerdo a la escaleta yio a la
carta descriptiva.

Revisa que la informacion incluida en los
guiones yfo borradores sea veraz y
completa.

Realiza correccion de estilo.

Revisa que los guiones cumplan con los
requerimientos internos de los documentos
de enfrada de la fase de disefio.

Entrega guiones al equipo de desarrollo y
resuelve dudas.

Integra textos con interface (materiales en
linea) o layout (materiales escritos y/o
presentaciones).

Desarrolla ilustraciones y elementos
multimedia o audiovisuales.

Integra materiales y elementos graficos yio
multimedia a interface o layout con apoyo
del disefiador gréfico.

Instala en LMS y realiza pruebas de
funcionalidad.

Revisa materiales contra guiones.

Revisa los materiales con apoyo del
disefiador instruccional.

Revisa que los materiales cumplen con los
requerimientos internos y de los documentos
de entrada de la fase de produccion.

Prueba piloto

llustraciones y
elementos
muitimedia y/o
audicvisuales

Materiales
aprobados
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Subdirector de
Sistemas de
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41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

Planea el piloteo. Estrategia d

requerimientos (reproduccion, distribucion e
instalacion).

Analiza la informacién sobre el piloto con el
apoyo del disefador instruccional vy de los
instructores.

Desarrolla cuestionario, plan de evaluacién
del participante, recaba opinion de instructor
y equipo de soporte técnico.

£.Se haran cambios?

No: Analiza causas y redisefia una solucion
al problema identificado

Si: Realiza los cambios necesarios, Regresa
a la actividad 43.

Dimensiona el impacto de los cambios en
tiempo y recursos con el programador, el
disefador grafico, el ilustrador y el experto en
produccién de otros medios audiovisuales.

Define los cambios a realizar.
Integra modificaciones.

Revisa que las modificaciones se hayan
integrado.

Verifica que el producto final cumpla con los
requerimientos y retroalimenta sobre el
producto.

Libera e integra calendario de cursos
TERMINA PROCEDIMIENTO

e piloteo y

Prueba piloto

Prueba piloto

Manuales de
apoyo

Tiempo

Recursos de
programacion

Curso aprobado

Calendario de
Curso
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1 12 Mo
Realiza of diseto pedagogico deia N
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Expeito s contenido mabap
= ! @

Selecciona o modifica
slantitlas para pantalta

. 3

Revita o instala la
plataforma Web

(operacidn o prueba),

.

1nthgin o plan nstruecionst o
programe dal curkd con apoyo det
exeria e comcenids

16
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Bevisa + pan intruechonsd o ol
prograras del cuato

Frogram oHcuio

37

Analiza el plan instruccionad o ¢
rogama del cursoy o plan de
[T

Planinstige cional

18

DiteAa carla desciptiva con
o apoyo del experra +n

contenido.

Carta deseriptiva
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ot cotkos bajo 1s modalirad de
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Revita quels eitalela eubts todos
e objetivas deteurso en linea

21

Verlfica quela esgafiets Gubre.
tedos los conlenigos del curso
nkinea

Crocogtama
22

Brfine kon elementos a inclar
en inleclace

23

Disefa L interface y define
fineamientor de formato de
textos

24

Revirata facelbllidad ded
disefode laintertace

Intertace

25

Anstira lainterface

26

PTEpars ¥ PIOgI M
iterface

Inkeriace l
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Revisy laterface producids

25

Diefine requetimientos de dstibucin
403 i los materiales Impe €505 ¢
presars layout de malstiates

Borradores v puionn

1

b

Desareotia bottadores /o guines para
It materiates con el apavo gl
Ssehador instrucclonal

Borca00rcs ¥ gUne

:

Revisa que kn guianes
dearoltenlos objrtive

Boivadores v priones

1

1

Revisa quela informacidn inclulaa
e kot guioes 1/ borradores sea
verazy completa

Borradores y guiones

32

Aealira correccldo de.
estiln

Botiadores y RUotEL

|

a3

Rewisa que fos guiones
cumplan conles
tequetimisnios

Boiradores y gprlones

34

Encregs golones al equips
de driarrolia

Bortackeer ¥ puones

o
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Ialegta tentos con intertyce

EL +

Desariciia lstrachones y el ementos
maltimedia o audovivales

PRullimedia y udiovialey

EH

1 Integra materiales v elementos grificos

Multimedia y sudioviusles

Instals en LMS v realiva pruebas de
Huncionilidsd

Husrrationes y ehemeaton

39

| Revtsa materhales contra galones

Materlates aprobades

40

Revita los matetiales con apoyo del
divePadon irstruccional

Materlates aprotator

43

Rivisa quelos materiales cumplen
con fo requerimientos inlecos y de
Joa documentan

Muteriales aprobades

42

Pianea o pifotea. Estrategla de
piloleoy 2 equerinenton

N
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Anafizalaintormation sobre o
plkote con o apeyo dat
disefador instimcional

Prueba pilolo
A4

Desarroita cuestionaric, plan de
evaluacibn del paticipante,
tecaba opinide de intruciar y
£quipo de sopart £ LRk o

Matnutles dr aoavo

45
Ansilta causat y
tediseia vna
solucion al problema

Realiza iov
cambias

Receistion
Regressa
actividac43

{dentilitado

v

Dimendons ef impacto de los
cATbic entiempo y recwrson

Themooy Recuia oe pogramatién

49

Define can el cliente It carblos
Atealizar

Tiemac ¥ Recura de ortamactn

5¢

Tiempay fecursa de
Sroptamacion

51

w

Arvia que las modificaciones se hayan
intewrada

Tiempo ¥ Recursa de programacion
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6. DOCUMENTOS DE R%FERENCiA

Manual de Organizamon de !a Direccion General de

6.1 ) - N/A
- Tecnologias de la Informacion

6.2 Guia Técnica para la elaboracién de manuales de N/A
B | procedimientos

6.3 i Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
— 6.4 | Manual de Imagen de la Secretaria N/A

6.5 | Normatividad 1SO 9000 N/A
- 6.6 | Manual de Metodologia PUEL y ILMS N/A

6.7 Politicas sobre uso de la Tecnologia de la Direccion N/A
- " | General de Tecnologias de {a Informacién
= 7. REGISTROS

Subdireccion de

Manuales de = Sistemnas de .
71 cursos S anos Administracion y No aplica
Capacitacion
N Guiones y Subdireccién de
borradores de Sistemas de
_ 7.2 | los materiales 5 afos Administracion y No aplica
- aprobados por Capacitacién
el usuario
Subdireccion de
Sistemas de
Cartas ~
7.3 Descriptivas S anos Administracién y CD-Fecha
- Capacitacion
Material Subdireccitn de
— audiovisual y Sistemas de
74 elementos 5 afios Administracion y No aplica
muitimedia Capacitacion

L~ desarrollados
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

Areas de la Secretaria de Salud: Personal que integra las Unidades Administrativas.

Carta Descriptiva: Define las metas a alcanzar en un proceso educativo, selecciona los
contenidos y medios didacticos y constituye el referente indirecto de la evaluacion.

DGTI: Direccién General de Tecnologias de la Informacion.

Disefio Grafico: Es el modelo de que disefia el andiisis de proyectos.

Escaleta: Guion que define las entradas y salidas en un sistema de videoconferencia.
Experto en contenido: Especialista en tema a impartir.

LMS: "Level Management System"”, Sistema para el disefio de cursos en linea.

Plan instruccional: Es el programa del curso y plan de trabajo definitivo y contiene un
formato de recopilacién de informacion, materiales disponibles para dar el curso y una
propuesta de servicio.

Plataforma Web: Conjunte de equipos (servidor y clientes) que interactian entre si,
compartiendo recursos via Internet.

Politicas sobre el uso de tecnologias de {a DGTI: Pautas a seguir para lograr el
desarrollo, la integracién y la difusion de ios estandares de software, para apoyar la
estandarizacién de los procesos de construccion y administracién de software en el
Sector Salud, para crear las bases para {a certificacién de software que se desarrolle en
el sector, para apoyar la integracién y administracién de la libreria software compartido
del Sector Salud y para desarroliar una metodologia objetiva para la evaluacion del
software.
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. 9. CAMBIOS DE VERSION. EN EL PROCED!M]ENTO
En relaciébn con el procedimiento
vigente en el Manual Procedimientos de
la Direccién General de Tecnologias de
. la Informacién, elaborado con base en
la estructura 2005, se modifica en su
. totalidad el procedimiento a fin de
7 Abril 2015 reflejar la cadena de mando, el flujo de
" informacién y toma de decisiones,
representando valor agregado en cada
efapa  andlisis, elaboracion o
.- actualizacidn, de aprobacion,
autorizacién y registro.
- Se adecua a la Guia Técnica para
.. la elaboraciéon vy actualizacién de
—~ Diciembre, 2017 Manuales de Procedimientos,
septiembre 2013.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato e Instructivo de Cronograma de Cursos
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CRONOGRAMA DE CURSOS.

1.- Indicar el Nombre de Curso.
2.~ Indicar el tipo de curso Presencial o en Linea.

3.~ Indicar el objetivo del Curso.

4.- Indicar en cada mes calendario dias y horas en que se impartird el curso en todo el afio.
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la programacion y promocién de cursos de la Direccion
General de Tecnologias de la Informacién, en materia de cdmputo que son impartidos a las
Unidades Administrativas Centrales, Organos Desconcentrados y Servicios Estatales de
Salud.

2. ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: La Direccion General de Tecnologias de la Informacion, auforiza la
contratacion de cursos para ser impartidos por proveedores y autoriza la confratacion de
cursos para ser impartidos por y gira instrucciones de que se promuevan los mismos. La
Subdireccidén de Sistemas de Administracion y Capacitacion de la Direcciéon General de
Tecnologias de la Informacidn, promueve los cursos que imparie la Direccion General de
Tecnologias de la informacion, y los cursos solicitados por otras unidades administrativas de

la secretaria de salud.

A nivel externo; Las Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Servicios
Estatales de Salud, solicitan a la Direccién General de Tecnologias de la Informacion
solicitudes para la inscripcion y promocion de cursos para la actualizacién del personal

adscrito a sus unidades.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1

La Direccién General de Tecnologias de la informacion a través de la Subdireccion de
Sistemas de Administracidon y Capacitacion son los encargados de establecer y difundir las
politicas de operacidn, para la capacitacion:

Cada una de las Unidades Administrativas de la Secretaria tiene derecho a inscribir a 3
personas a cada uno de los cursos que organiza la Direccién General de Tecnologias de la
informacion.

Los grupos se conformaran con los participantes que acudan el primer dia del curso; el
personal que se incorpore el segundo dia no serd aceptado y se reportado a la Unidad
Administrativa y al Director de Area a la que pertenezcan.

El limite de tiempo para inscribirse a un curso es de 10 dias antes de que éste inicie.
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Las cancelaciones de participacion a los eventos, sélo se aceptaran 10 dias antes de iniciar
cada une de los cursos.

Ei participante inscrito por Internet es el dnico que puede asistir, es decir, no estan

autorizadas las permutas.

El participante debe asistir a la preevaluacion correspondiente para los cursos avanzados
en las fechas establecidas de acuerdo al calendario.

No se admitird a ningin participante que no presente su preevaluacion en los cursos
avanzados o bien que presente constancia que avale los requerimientos basicos. Debera
presentar una copia el primer dia de curso.

Es responsabilidad del participante traer el material de apoyo del curso en el que participara
el cual podra bajar de la pagina Web de la Secretaria de Salud (www salud.gob.mx) en el

apartado de Capacitacién, Programas de Capacitacion, Nuestros Cursos, Descargar
Manuales.

El participante tendra 10 minutos como tolerancia para ingresar a la sala en donde se imparte

el curso, después de ese tiempo no sera admitido.

A los encargados de capacitacion de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud,
se les denominara enlaces de capacitacion, la Direccion General de Tecnologias de la
informacion a través de la Subdireccion de Sistemas de Administracién y Capacitacion se

les entregara una clave y contrasefa para entrar a la siguiente ruta de Internet.

hitp:ffapps.salud.gob.mx/unidades/dati/icapaciiacion:cursesdati/

Dentro de la pagina web, anteriormente mencionada el enlace de capacitacién entrara en la
aplicacion de acceso para entaces con la clave y contrasefia que se les proporciono, dentro
de esta aplicacion podran realizar los siguientes puntos:

Requisitos para inscripcidn

Registrar a un participante

Calendario e inscripciones

a o oo

Ver lista de participantes

e. Impresion de cédula de inscripcion
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3.2

Reporte de participantes
Creacién de constancias

> @ ™

Validacion de constancias

Reporte cursos por unidad administrativa

] Reporte por unidad administrativa
La Direccion de Tecnologias de la Informacion en conjunto con la Subdireccion de Sistemas
de Administracion y Capacitacion son los encargados de aplicar los Lineamientos a los

alumnos inscritos al curso, estos son:

El participante deberé traer identificacion oficial y registrar su acceso a nuestras instalaciones
(obligatorio). El participante debera traer su clave asignada a la hora de su registro, asi como
la cédula individual completa y sin abreviaturas.

La cédula individual se genera a través de la pagina web:
hitp://apps.salud.gob.mx/unidades/dgti/capacitacion/cursosdgti/, Acceso para enlaces y esta
solamente la puede imprimir el encargado de capacitacion de cada una de las Unidades
Administrativas y de la Secretaria de Salud, el responsable de recabar la firma del
Coordinador Administrativo del Director General de la Unidad Administrativa que se esta
generando y se le entregara al participante del curso.

Los participantes deberan evaluar los Servicios otorgados al final de cada curso con su clave
de alumno y del curse via Internet.

Para obtener constancia debera contar con la asistencia requerida para cada curso de
acuerdo al siguiente parametro: si el curso tiene una duracién de 20 hrs. 0 mas debera contar
con un minimo de un 80% de asistencia y si es de 10 hrs. del 100%.

Debera respetar las instalaciones, cuidar los equipos sin agregar, quitar o utilizar otros
programas que no sean del curso indicado.

Las inscripciones, la generacion de constancias y los reportes de los cursos seran de forma
automatizada Unicamente expedidos por medio del Enlace de Capacitacion en la Unidad
Administrativa correspondiente y son los responsables de entregar a ios participantes su
clave de alumno.
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3.3 La Subdireccion de Sistemas de Administracién y Capacitacion es el area responsable de
brindar servicios de capacitacién de la Direccién General de Tecnclogias de la informacion,
para las areas de la Secretaria de Salud.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOQ

ocumento o
Anexo

1 Instruye a la Subdireccidn de Sistemas para | Base de datos
. gue recopile datos que permitan identificar
D_II_I'EC'[OI' ngeral de las necesidades de capacitacion para
ecfnoiogias_ ‘de la determinar la inclusién de nuevos cursos
nformacion . , .
tanto a nivel internc como a nivel de la
Secretaria de Salud.
Subdirector de Sistemas 2 Elabora planeacion anual de los cursos de | Plan anual de
de Administracion y capacitacion y presenta el plan anual a la | cursos
Capacitacion Direccidon General para su aprobacion.
) 3 | Recibe el plan anual, analiza su contenidoy | Plan anual de
DT":fngfoGggleéae] i(;e da su aprobagién y es er}v?ado “al cursos
L Subdirector de Sistemas de Administracion
Informacidn .
y Capacitacion.
Subdirector de Sistemnas 4 | Realiza un calendario preliminar, lo da a | Calendario
de Administracién y conocer a los instructores internos para
Capacitacion recibir su confirmacion de participacion.
5 Identifica y organiza el nimerc de {Listadode
instructores internos disponibles. instructores
- Sy . . Correo electronico
Solicita a la Coordinacion Administrativa el L.
6 reporte de presupuesto asignado a la Llamada telefonica
unidad y esta se lo entrega.
Informa del Presupuesto Anual a la
7 | Subdireccion de Sistemas de
Administracion y  Capacitacién  para
Director General de determinar los cursos que se impartiran por
Tecnologias de la instructores internos y externos.
Informacion L
¢ Hay suficiencia presupuestal?
8 No: Emite comentarios, regresa a la
actividad 2.
g |Si: da instrucciones para continuar con el
tramite a fa Subdireccion de Sistemas de
Administracion y Capacitacion.
) ) 10 | Recibe instrucciones y evaita propuestas de Propuestas
Subdirector de Sistemas proveedores con base en los criterios de | Econdmicas

de Administracion y
Capacitacion

precio, calidad y servicio.
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Jocumenito o Anexo

11 Selecciona al proveedor y acuerda un calendario | Presupuesto de los
Subdirector de tentativo para la contratacion del servicio. proveedores
Sistemas de 12 Solicita a la Direccién General de Tecnologias de | Memorandum
Administracion la Informacién, la aprobacion para que se realice el | Oficio
y Capacitacion tramite administrativo y proceda la contratacion
externa por parte del Comité de Capacitacion.
13 Recibe y analiza la solicitud Salicitud de tramite
Director LAutoriza contratat_;ién? . Administrativo
14 No: Realiza comentarios, regresa a
General de L
Tecnologias de ac_:tnndad 10. . ” .
I3 Informacion 15 Si: Tgr_na a I'a‘ Subdweccton_de §lstemas de
Administracion y Capacitacién y gira
instrucciones.
16 Recibe instrucciones de la solicitud para la | Requisitos de
contratacion, verifica si se llevara a cabo en|proveedores
17 instalaciones externas.
Reserva de acuerdo con los requerimientos del
Subdirector de 18 plan institucional o programa del curso.
Sistemas de Verifica que las instalaciones del proveedor
Administracion cumplen con los requisitos.
y Capacitacién 19 ¢ Cumple con los requisitos?
No: Emite comentarios. Regresa a la
20 actividad 16.
Si: Aprueba, contintia el procedimiento.
21 Elabora el calendario definitivo en conjunto con | Calendario
instructores internos, y externos. Definicion con criterios
22 Elabora el documento de requerimientos de |de requerimientos
infraestructura vy el documento de criterios de
evaluacion del curso.
23 Envia el calendaric y el documento de
requerimientos a los instructores para su
informacién.
24 Indica e informa a nuevos instructores sobre | Correo electronico
lineamientos y recomendaciones especificas para
cada tipo de curso.
25 Registra requerimientos de infraestructura vy |Registro
criterios de evaluacién en la Base de Datos de
Control Escolar.
26 Distribuye calendario a las Unidades | Correo electrénico
Administrativas y a los Servicios Estatales de
27 Salud.

Publica en Internet el calendario trimestral.
TERMINA
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Elaboca of calendano
dafinitive en Cenjunto Gon
inatruclores intenos, ¥
extarnos,

Calendarle

22

Elabota o documento do
requorimientca de infrasalructurn
¥ ol documenta de cteices de
ovaluacién del cursa.

Definicidn de critesios

+ 73
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6._DOCUMENTOS DE REFERENCIA

u ime ‘, _ﬂ do aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccion General de N/A
* | Tecnologias de la Informacién
6.2 Guia Técnica para [a elaboraciéon de manuales de N/A
" | procedimientos
6.3 | Reglamenito Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.4 | Normatividad 1SO 9000 N/A
7. REGISTROS
Subdireccidn de
Base de Datos de .
. - Sistemas de
7.1 { Calendario 5 ano Administracié N/A
Trmestra miniiracion y
Capacitacion
Subdireccion de
Criterios de ~ Sistemas de N/A
72 evaluacion 5 afno Administracién y
Capacitacion
Subdireccion de
73 Requerimientos de 5 afio Sistemas de N/A
™~ Jinfraestructura Administracidn y
Capacitacion
Subdireccion de
Base de Datos de . Sistemas de N/A
74 Control Escolar 5 afios Administracion y
Capacitacion
Subdirecciéon de
T x Sistemas de
7.5 | Difusién d 5 . .
ifusion de cursos afios Administracion y N/A
Capacitacion
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 CA: Coordinacién Administrativa.

8.2 DGTI: Direccion General de Tecnologias de la Informacién.
8.3 DNC: Diagnostico de Necesidades de Capacitacidn.

8.4 Plan Instruccional: Guia didactica para los cursos en tinea.

9. CAMBIOS DE VE

IGN EN EL PROCEDIMIENTO

del cambio -

En relacion con el procedimiento
vigente en el Manual
Procedimientos de la Direccién
General de Tecnologias de la
Informacidn, elaborado con base
en la estructura 2005, se maodifica
1 Abril, 2015 en su totalidad el procedimiento a
fin de reflejar la cadena de mando,
el flujo de informacién y toma de
decisiones, representando valor
agregado en cada etapa analisis,
elaboracidon o actualizacion, de
aprobacion, autorizacion y registro.

Se adecua a la Guia Técnica para
fa elaboracion y actualizacion de
Manuales de Procedimientos,
septiembre 2013.

2 Diciembre, 2017

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato e Instructivo de Difusion de Cursos.




- SALUD

MLELARA L 2 A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Sistemas de 5
Administracion y Capacitacion D G T Rt
8. Procedimiento para programacion y

promociéon de cursos en materia de
Tecnologias de la Informacion.

Rev. 2

Hoja 13 de 14

10.1 FORMATO PARA DIFUSION DE CURSOS

dgti.salud.gob.mx

De: Comunicados

Enviado el: martes, 24 de marzo de 2015 12:09 p.m.

Para: all

Asunto: Promocidn de Curso en el mes de Marzo
- SA LU D

AT

DGTX/025/2015

Secretaria de Salud

Direccidén General de Tecnolagias de la Informacion

A través de la Subdireccidn de Sistermas de Administracidn v
Capacitacidn se complace nusvamente en invitarlos a los cursoes
presenciales en tecnologias de la informacién que todavia cuentan

can lugares disponibles, en las fechas y horarios que a continuacidn

se praesentan, dar “click” en el siguiente link:

| | I T

Periodos del 06 al 17 de Abril 2015 y del 27 de abril al 8 de 1
Mayo, los temas son:

ACTUALIZACION WORD 2010.

« ACTUALIZACION EXCEL 2010.

INTRODUCCION A LA COMPUTACION
EL MUNDO DE INTERNET
OUTLOOK

FORMACION DE INSTRUCTORES

Asimisimo, se hace de su conacimiento que todas nuestros cursos
tiene validez para el Sarvicio Profesional de Carrera, por o gue
invitamos realice la inseripcidn y contar con su asistencia.

Cualquier duda o comantario favor de comunicarse con la C. Patricia

Gémez Gonzdlez, Apoyo Administrativo de la Subdirececldn de
Sistemas de Administracién v Capacntacmn en e) teléfono SOE2-1700
extension 58737, correo electrdonico £ Jnx, o
en Reforma 156, P.B., Col. Judrez, CP 06600, Deleg. Cuauhtémoc,
Méxica D.F.

Lhip e mmen Tonennra it

DGTF‘ de fernonpas

Ao da i srseisan

Scorataria de Salud 2015
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO PARA DIFUSION DE CURSOS

1.~ Indicar el periodo de los curses (inicio y término en fechas).

2.- Indicar el nombre de los cursos a impartir en el periodo mencionado.
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9. PROCEDIMIENTO PARA IMPARTIR CURSOS EN MATERIA DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION.
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1.

2.

3.1

PROPOSITO

Establecer los lineamientos de operacion para impartir cursos de la Direccidon General de
Tecnologias de la Informacién en materia de computo a las Unidades Administrativas
Centrales, Organos desconcentrados y Servicios Estatales de Salud.

ALCANCE

21 A nivel interno: La Subdireccion de Sistemas de Administracién y Capacitacién, difunde
y capacita a su personal operativo para llevar a cabo los cursos de cdmputo,

2.2 A nivel externo: Las Unidades Administrativas v Organos Desconcentrados de la
Secretaria de Salud, realizan las inscripciones de su personal que soliciten el servicio de
capacitacion para que se actualicen en materia de Tecnologias de la Informacién a los
cursos de computo que imparte la Direccion General de Tecnologias de la Informacion.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

La Direccién General de Tecnologias de la Informacion a través de la Subdireccion de
Sistemas de Administracidn y Capacitacion son los encargados de establecer y difundir las
politicas de operacion, para la capacitacion:

« Cada una de las Unidades Administrativas de la Secretaria tiene derecho a inscribir a 3
personas a cada uno de los cursos que organiza la Direccion General de Tecnologias
de la Informacién.

« Los grupos se conformaran con los participantes que acudan el primer dia del curso; el
personal que se incorpore el segundo dia no sera aceptado y se reportado a la Unidad
Administrativa y al Director de Area a la que pertenezcan.

e El limite de tiempo para inscribirse a un curso es de 10 dias antes de que éste inicie.

» Las cancelaciones de participacion a los eventos, sélo se aceptaran 10 dias antes de iniciar
cada uno de los cursos.

» £l participante inscrito por internet es el Unico que puede asistir, es decir, no estan autorizadas
las permutas.

» El participante debe asistir a la preevaluacion correspondiente para los cursos avanzados en
fas fechas establecidas de acuerdo al calendario.

* No se admitird a ningdn participante que no presente su preevaluacién en los cursos
avanzados o bien que presente constancia que avale los requerimientos basicos.
Debera presentar una copia el primer dia de curso.

* Es responsabilidad del participante traer €l material de apoyo del curso en el que participard
el cual podra bajar de la pagina web de la Secretaria de Salud (www.saiyd gon.m») en

el apartado de Capacitacién, Programas de Capacitacién, Nuestros Cursos, Descargar
Manuales.
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+ El participante tendra 10_minutos como tolerancia para ingresar a la sala en donde se
imparte el curso, después de ese tiempo no serd admitido.

» Los encargados de capacitacion de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud,
se les denominara eniaces de capacitacion, la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion a través de la Subdireccion de Sistemas de Adminisiracion y Capacitacion se
les entregara una clave y contrasena para enirar a la siguiente ruta de internet

http//2pps.salud.gob. mx/unidades/dagli/capacitacion/cursosdgli/

« Dentro de la pagina Web, anteriormente mencionada el enlace de capacitacidon entrara en
fa aplicacién de acceso para enlaces con la clave y contrasefia que se les proporciono,
dentro de esta aplicacién podran realizar los siguientes puntos:

Requisitos para inscripcion

Registrar a un participante

Calendario e inscripciones

Ver lista de participantes

Impresién de cédula de inscripcién
Reporte de participantes

Creacidn de constancias

Validacién de constancias

Reporte cursos por unidad administrativa
Reporte por unidad administrativa

3.2 La Direccidn de Tecnologias de la informacién en conjunto con la Subdireccion de Sistemas
de Administracion y Capacitacidn son los encargados de aplicar los Lineamientos a los
alumnos inscritos al curso, estos son:

El participante debera traer identificacion oficial y registrar su acceso a nuestras
instataciones {obligatorio).

El participante debera traer su clave asignada a la hora de su registro, asi como
la cédula individual completa y sin abreviaturas.

La cédula individual se genera a través de la pagina web:
http://apps.salud.gob.mx/unidades/dgti/capacitacion/cursosdgti/, Accesoc para
enlaces y esta solamente la puede imprimir el encargado de capacitacion de cada
una de las unidades administrativas de la secretaria de salud, el responsable de
recabar la firma del Coordinador Administrativo de de! Director General de la
unidad administrativa que se estd generando y se le entregara al participante del
curso.

Los participantes deberan evaluar los Servicios otorgados al final de cada curso
con su clave de alumno y del curso via Internet.

Para obtener constancia deberéd contar con la asistencia requerida para cada
curso de acuerdo al siguiente parametro: si el curso tiene una duracién de 20 hrs.
0 més debera contar con un minimo de un 80% de asistencia y si es de 10 hrs.
del 100%.

Debera respetar las instalaciones, cuidar los equipos sin agregar, quitar o utilizar
otros programas que no sean del curso indicado.
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3.3

3.4
3.5

3.6

+ Las inscripciones, la generacion de constancias vy los reportes de los cursos seran de
forma automatizada Unicamente expedidos por medio del Enlace de Capacitacién en
la Unidad Administrativa correspondiente y son los responsables de entregar a los
participantes su clave de alumno.

La Subdireccion de Sistemas de Administracion y Capacitacion es el area responsable de
brindar servicic de capacitacion a toda la Secretaria de Salud.

La integracion de los grupos es conformar en base a la capacidad de las aulas asignadas.
Se pueden inscribir a los trabajadores de la Secretaria de Salud a los cursos presenciales y
cursos en linea, por medio de su enlace de capacitacion,

Cada Unidad Administrativa debe tener un responsable de enlace de capacitacion.
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1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

mento o
nexo
1 Consuita la Unidad Administrativa e! calendario
de cursos en el sistema web de la DGTI. Calendario de
2 Verifica si hay cupo. cursos
¢ Hay disponibilidad de cursos?
3 No: Notifica el enlace de la Unidad
Di Administrativa al aspirante que el curso esta
irector
lleno, que hay que esperar otro curso para &l
General de la C . -
Unidad siguiente calendario y regresar a la actividad 1.
Adminisirativa |4 I si: Inscribe el enlace de la Unidad
Secretaria de Administrativa al aspirante.
Salud 5 Valida si el aspirante cumple con los requisitos
del curso solicitado.
& Cumple con los requisitos?
6 No: Presenta un examen previo el aspirante, y
regresa a la actividad 2.
7
Si: Continua con el procedimiento.
8 Confirma su inscripeién al curso. Documento
9 Confirma integracién de grupos. Documento
10 Revisa la capacidad de ocupacion de los cursos
(minimo de 1 participante)
Subdirector de 11 Confirmar la asistencia del Instructor.
Sistemas de
Administracion 12 | Confirma condiciones fisicas del aula y equipo.
y Capacitacién
Verifica que estén completos y correctos los
13 requerimientos de infraestructura, conexiones
{en el caso de videoconferencia ~VC-) software.
14 Verifica que tipo de cursos son.
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15 ¢, os cursos son presenciales?

16 No: Envia claves de usuarios y contrasefias a Correo electrénico
participantes con carta de bienvenida y pasa a
Subdirector de la actividad 19.
Sistemas de 17 Si: Elabora y entrega al instructor la lista de Documento

Administracion

o alumnos inscritos.
y Capacitacion

18 imparte contenido temaético segdn el curso

19 |Termina el curso y evaliia el aprendizaje del Documenio
alumno

20 Evalia la calidad del curso y del servicio Formato de
mediante ia herramienta de evaluaciéon de Evaluacion de
satisfaccion del servicio. satisfaccion

21 Revisa el buzén de comentarios diariamente de

las aulas de capacitacién asignadas a la
Subdireccion de Sistemas de Administracién y
Capacitacién, e integra a la base de datos.

22 Entrega a Control Escolar los formatos de Documento
evaluacion de alumnos.

23 Recibe y captura la documentacion en la base de
datos del sistema.

24 lInforma a los enlaces de las Unidades Documento
Administrativas de la Secretaria de Salud que ya
puede generar las constancias de participacion y
acreditacion del personal que asistic al curso
mediante el sistema via web.

25 Generan los enlaces de las Unidades

Director - ) ) .
General de las Administrativas, por sistema las constancias al o
Unidades los participantes del curso tomado.
Admlgstlgtwas 26 Informa a la Subdireccion de Sistemas de Correo electronico
Secretaria de Administracién y Capacitacion de los datos

Salud incorrectos que fueron encontrados.




e MANUAL. DE PROCEDIMIENTOS
%Q—Q— Subdireccion de Sistemas de Administracion y Capacitacién
—_ 9, Procedimiento para impartir cursos en materia de Tecnologias de ia
Informacion
Hoja7 de 15
Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
- Act. Anexo
27 Consulta en la Base de Datos la evaluacidn de Documento
-~ satisfaccién del servicio.
Director 28 Envia mediante correo electrénico, e resumen | Correo electronico
General de las de |la evaluacion al instructor y areas de soporte.
o Ad Upuq?de;_s 29  |Selecciona muestra de participantes y envia Documento
m‘gs I‘:‘ vas cuestionario de seguimiento sobre los servicios.
- Secretaria de 30 Recibe vy registra cuestionarios.
Salud
31 Analiza informacion y registra en Base de Datos
— de necesidades futuras de capacitacién.
TERMINA PROCEDIMIENTO
—
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5. DIAGRAM

OR GENERAL'DE
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Consuita de cursos
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cursos
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i Wnscribe ol eniace dela
Uricad Administrativa al
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Unldad Administrativa
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Conflmat grupet

Cocumentc
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Revisa la capacidac de
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Iapate contenido temdtics of
IATIILCLON $HEUN CLISO

h 4 19

Termina ol cutso, evaliia ¢l
aprendinaje

20

Evaldan calldad dol cursay
SHVKIO Mediante [

Formuto de Bvaluadln
desatlfaccidn

Y 23

flevisa buzén de
comentarios
diariamente de las aulas

Entreg a conteal Excolar 125
formatos de evaluacidn de
alumae

Recibey rapturala
documenucién on la bave
de datos del sistema
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Notifica las allas

Consulta £nla Baye dr Daton
1n valuacidn de 1aiistaccldn
detserviddoy cornige

Coerea Blecuranico.

Emda el trsinnen deida
avaluscion.
I Cotten elecrdnica l
Y 25

Selecciona muestra de
participantes y envia
cuestionaria de
seguimlenta sobre los.
servidos

h 4 30

Recibie y regitra cuettionslion
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Analiza lainformacidn y
registra en Bate de Datos de
neceridades fuiuras de
capacitacién

Termina
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9. Procedimiento para impartir cursos

en materia de Tecnologias de
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Hoja12 de 15

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Manual de Organizacién de la Direccion General de

*' { Tecnologias de la Informacidn

6.2 Guia Técnica para la elaboracion de manuales de N/A
| procedimientos

6.3 | Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.4 | Normatividad del CEPROCADEP N/A

7. REGISTROS

Subdireccion de

servicio

Administracion y
Capacitacion

7.1 ngta de- 5 anos Slgtgmas .d'e LI-CodigoCurso-Fecha
asistencia Administracién y
Capacitacion
Subdireccién de
7.2 Evaluaciones de 5 anos S:s:tgmas 'd’e EvalA-CodigoCurso-Fecha
los alumnos Administracion y
Capacitacion
. . Subdireccion de
Cuestionario de Sistemas de
7.3 | satisfaccion del 5 afios CS8S-CédigoCurso-Fecha

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 DGTI: Direccidon General de Tecnologias de la informacion.

8.2 Enlace de Capacitacion: Es la persona asignada por la Unidad Administrativa

responsable para hacer el registro de los cursos de capacitacion de los trabajadores de ia
Secretaria de Salud.

8.3 Unidades Administrativas: Son {odas las Unidades Administrativas Centrales de la

Secretaria de Salud y de los Organos Desconcentrados.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

cambio -

En rejacion con el procedimiento
vigente en el Manual
Procedimientos de la Direccién
General de Tecnologias de la
Informacién, elaborado con base
en la estructura 2005, se madifica
en su totalidad el procedimiento a

1 Abril, 2015 fin de reflejar la cadena de
mando, el flujo de informacion y
toma de decisiones,

representando valor agregado en
cada etapa analisis, elaboracion o
actualizacion, de aprobacion,
autorizacion y registro.

Se adecua a la Guia Técnica para
la elabaracion y actualizacién de
Manuales de Procedimientos,
septiembre 2013.

2 Diciembre, 2017

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato e instructivo de Cuestionario de evaluacion del alumno.
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informacién

10.1 FORMATO DE EVALUACION DEL ALUMNO

DGTI"

Subidiréccidn de Sistemas de
Adriristracion y Capagiracidn

REELES 8y B

Programa de Capacitacion en la Direccion General de Tecnologias de |la Informacion

CRITERIOS PARA LA EVALUACION DE LOS ALUMINOS

Nombre del Curso: 1 Periodo del curso: 2

Nambre del Instrucktor: 2 Horario del curso; 4

El porcentaje minimo de asistencia a cubrir para aprobar este curso el del 80%

Indique que criterios de evaluacion consistira para la evaluacidn de los alumnos del curso y
el puntaje que asignard a cada uno de ellos con relacién a su importancia para garantizar el
cumplimiento de 1os objetivas de aprendizaje considerando que el total debe sumar 10
puntos.

ADOR. - .. PUNTAIE DEL
0 _ INDICADOR'

5

Participacién en clase

Examen final .
Otro (especifique) -

. Totalde puntes de evaluacion - -
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO DE EVALUACION DEL ALUMNO

1.- Indicar el nombre del alumno gue tomo el curso.
2.-Indicar |a fecha de inicio y termino del curso.

3.- Indicar el nombre del instructor que impartio el curso.
4.- Indicar el horario en que se impartia el curso:

5.- Indicar el porcentaje de cada uno de los valores para obtener la calificacion.
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10.

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNAR EL NUMERO INTERNACIONAL
NORMALIZADO DEL LIBRO (ISBN).
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10. Procedimiento para asignar el
nimero internacional normalizado del Hoja 2 de 16
libro (ISBN).

1. PROPOSITO

Realizar las gestiones y tramites correspondientes para la solicitud y asignacién del namero
internacional normalizado de! libro (ISBN) para las publicaciones que realizan las distintas
unidades centrales, 6rganos desconcentrados y organismos descentralizados de la Secretaria
de Salud.

2. ALCANCE

21

22

A nivel interno, la Direccién del Centro de Documentacion Institucional (CDI} analiza que la
publicaciéon propuesta cumpla con los criterios determinados por la Agencia Mexicana del
ISBN del Instituto Nacional de Derechos de Aufor y realiza el tramite a través del Sistema en
Linea ISBN una vez que se han llenado y entregado los formatos y pagade los derechos por
parte del area solicitante,

A nivel externo, las unidades administrativas, organos desconcentrados u organismos
descentralizados de la Secretaria de Salud, solicitan el nimero ISBN al CDI; el Instituto
Nacional de Derechos de Autor autoriza o rechaza la asignacion del nimero.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

l.a Direccion del Centro de Documentacion Institucional proporciona la asesoria necesaria o
remite al area interesada en obtener un nimero ISBN a la pagina de internet del CDI, donde
puede encontrar informacién suficiente para realizar el tramite.

Conforme al procedimiento, las unidades administrativas, organos desconcentrados u
organismos descentralizados de la Secretaria de Salud, solicitan el ndmero ISBN para
aquellas publicaciones que cumplen con los criterios establecidos por la Agencia Mexicana
del ISBN del instituto Nacicnal de Derechos de Autor, el cual consta de tres pasos: valoracién,
tramite y asignacion.

El area solicitante mediante correo electrénico institucional, deberé enviar la documentacién
digitalizada de la publicacién que se indica en la pagina de internet, indicando en asunto: Paso
1~ Valoracion de ISBN - siglas de la Unidad Administrativa, para que la Direccion del Centro
de Documentacion Institucional pueda valorar si la misma cumple o no con los criterios de la
Agencia Mexicana del ISBN para obtener el nimero; una vez analizada la documentacion,
comunicara en no mas de tres dias habiles si procede o no iniciar el tramite.
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34

3.5

3.6

37

3.8

Si conforme a las caracteristicas de la publicacidn, ésta cumple con los criterios para otorgar
el ISBN, el CD! lo nofificara al area solicitante mediante un correo electrénico con los
siguientes archivos: ficha catalogréfica en formato ISBN-1, hoja de ayuda y formato para
efectuar el pago de derechos en un banco; en caso de no cumplir, se informara lo
correspondiente.

Ef érea solicitante debera llenar y rubricar Iz hoja de ayuda y la ficha catalografica (ISBN-1),
asi como realizar el pago de derechos de un ISBN exhibiendo en ventanilla bancaria la hoja
de ayuda. Una vez realizado dicho procedimiento, debera enviar la documentacion via correo
electrénico a la Direccién del Centro de Documentacion Institucional indicando como asunto:
Paso 2 — Tramite de ISBN - siglas de la Unidad Administrativa.

Una vez que se tenga la informacién completa, el CDI iniciara el framite en el sistema en linea
de la Agencia del ISBN (cuya respuesta toma de 5 a 10 dias habiles de no haber aclaraciones)
e indicara al area que la solicitud esta en proceso a través de correo electrénice que en asunto
dira: Paso 2 — Tramite de ISBN en proceso y contendra la captura de pantalla de la alta en el
sistema, momento en el cual el area deberd formalizar la peticién mediante oficio con los
anexos pertinentes.

La Direccion del Centro de Documentacion Institucional comunicara el rechazo ¢ 1a asignacion
del ndmero ISBN segln lo determine la Agencia via correo electronico con la ficha de datos
de |a publicacidn a la que se le asigné el nimero, para evitar demoras adicionales y pueda
proceder a emitir [a obra y posteriormente formalizara la notificacién por oficio.

El area se obliga a cuidar que la edicién se publique con todos los datos indicados en los
formatos y se compromete a enviar dentro de los siguientes 30 dias habiles dos ejemplares
de la misma a la Direccion del Centro de Documentacion Institucional para comprobar ante |a
Agencia Mexicana del ISBN del Instituto Nacional de Derechos de Autor la correcta utilizacion
del ISBN otorgado, asi como mantener actualizado el Acerve Memoria Técnica de la
Secretaria de Salud.
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WEP-%J'UP 10. Procedimiento para asignar el nGmero internacional normalizado del
U libro (ISBN).
Hoja 4 de 16
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
' - Descrip documento o
Director del Proporciona la asesoria necesaria o remite al area
Centro de interesada en obtener un nimero ISBN a la pagina | Pagina de internet
Documentacion de internet del CDIi, donde puede enconfrar del CDI.
Institucional informacion suficiente para realizar el tramite.
Titular de la _Enyia desde correc elecironico _i_nstitucional, Portada, inc}ice,
Unidad lr}dlcando en as.unto: “Pago_ 1 Valoracpn de !SB_I\'I— bibliografia,
administrativa Sigl_as de la Unidad Admimst.ratwa" la 1nformaq|on glosar.i’o, regeﬁa,
solicitante digitalizada de la obra a publicar, informando si se | poblacion objetivo,
trata de una publicacién tradicional o electrdnica. | hoja legal y colofon.
Analiza conforme a los criterios de ta Agencia del Venﬂc;ac}ogn de
ISBN y comunica en no mas de tres dias habiles varlrgarai?gn%e
si procede o no iniciar el tramite. solicitud
Director del )
Dogflgter?}tgzién Envia un correo electrénico con los siguientes c lectroni
Institucional archivos: ficha catalografica en formato ISBN-01, orric;r? fcieé:hgmlco
hoja de ayuda y formato para efectuar el pago de cataloarafica. hoia
derechos en un banco, notificando que la d grafica, hoj
Y o e ayuda y formato
nublicacion cumple con las caracieristicas para ara efectuar pago
otorgar el ISBN. P page.
Liena y rubrica la hoja de ayuda y la ficha
catalografica (ISBN-1), asi como realiza el pago de | Ficha catalografica
Titular de la derechos de un ISBN exhibiendo en ventanilla| v hoja de ayuda
Unidad bancaria la hoja de ayuda. Una vez realizado dicho | Henada y rubricada
administrativa procedimiento, envia la documentacioén via correo | y formato de pago
solicitante electronico al CDI indicando como asunto: "Paso | realizado de forma
2 Tramite de iSBN-siglas de la Unidad digitalizada.
Administrativa”.
Inicia el tramite en el sistema en linea de la
Director del Agencia del ISBN (cuya respuesta fomade 5a 10
Centro de dias habiles de no haber aciaraciones) e indica al c lectroni
Documentacién area que la solicitud esta en procesc a través de OTreo electronico.
Institucional correo electronico que en asunto dird: “Paso 2
Tramite de ISBN en proceso”.
Titular de la Formaliza el envio de la informaciéon mediante i gﬂcm y‘anegc.)s.
Unidad oficic con los anexcs pertinentes (del pago icha cata ografica y
administrativa bancario no se aceptan originales, sélo enviar hq;g de ayud_a en
solicitante copia legible). original y copia del
pago bancario.
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Responsable ‘:Io. Descripcion de Actividades Documento o
ct. Anexo
Director del 8 Comunica el rechazo o la asignaciér_‘l dej nimero N
Centro de ISBN fsggt'm lo detefmme la Agenc:a_\{la carreo | Correo e!ectromco ¥
Documentacion electronico para ewt‘al.r demoras admpnales y posterl_ormente
Institucional pueda proceder a emitir la obra y posteriormente oficio.
formaliza la notificacion por oficio.
Titular de |a 9 Epyia dos ejemplares al CDI, uno que sera ‘
Unidad utllrzad_o para comprobar la edmtqn ante la _ Dos ejemplares
adminisirativa Agencia de ISB_N, y'ei ptro para ser mtegra’do al Impresos y uno en
solicitante Acervo Memoria Técnica de la Secretaria de | version digitalizada.
Salud.
Director del 10 'Comprueba‘ edicién ante la Agencig de! iS_BN e _
Centro de integra un {?Jemplar al Acervo Memoria Técnica de E]empl_ares. S:Je fa
Documentacion la Secretaria de Salud. publr_cacnon
institucional terminada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Voo

Formaliza el envio de la informacidn
di oficio con los anexos

Y

Comunica efrechazo ola asignacion det
admers I1SBN segin ko determine la

pertinentes.

Oficia con anexos
correspondientas {ficha
catalogrdfica y hola de ayuda en

original, compsobante de pago).

Agencia via carreo el

Lorrea electrénico

9

10
A J

Cempruebs edicidn ante la Agencia del
ISBN, e integra un ejemplar al Acervo
Memoria Técnica de fa Secretaria de
Salud.

k 2

‘ Termina

Envia dos ejemplares al CDY, para
comprobar (a edicién ante fa Agenda
de (58N e inlegrarse al Acerve
Memoria Técnica de la Secretaria de
Salud,
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

i Ft S . ndOAphque) -
Reglamento Interior de la‘ Sécfétaria de Salud N/A
6.2 | Manual de organizacion especifico de la Direccién General N/A
de Tecnologias de la Informacién
6.3 | Guia Técnica para la elaboracién de manuales de N/A

procedimientos

7. REGISTROS

Oficio 6 afios CDI DGTI_CDI_consecutivo_afio

71
Constancia de
7.2 asignacién de 10 afios CDI CAl
ISBN
7.3 Ficha 10 afios col FC

catalogréfica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3
8.4
8.5

8.6

Acervo memoria técnica: Se integra principalmente por publicaciones en diferentes formatos
sobre salud publica en México de 1982 a la fecha, asi como por publicaciones procedentes de

otras instituciones gubernamentales y de organismos internacionales afines al campo de la
salud.

Areas de la Secretaria de Salud: Unidades administrativas, érganos desconcentrados u
organismos descentralizados que integran a la Secretaria.

CDiI: Centro de Documentacion Institucional.
DGTI: Direccion General de Tecnologias de [a Informacién.

Ficha catalografica: Ficha en la que se fija de forma sintetizada el contenido y los caracteres
externos de un documento o libro. De este modo se ofrece una idea de la materia, partes
constitutivas, etc., de los mismos desde un punto de vista grafico y tipografico con la idea de
facilitar el trabajo de los investigadores.

ISBN: Nimero Internacional Normalizado del Libro.
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nimero internacional normalizado del Hoja 9 de 16

libro (ISBN).

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL. PROCEDIMIENTO

En reiacion con el procedimiento
vigenie en el Manual
Procedimientos de la Direccidn
General de Tecnologias de la
Informacién, elaborado con base
en la estructura 2005, se modifica
1 Agosto 2016 en su totalidad el procedimiento a
fin de reflejar la cadena de mando,
el flujo de informacion y toma de
decisiones, representando valor
agregado en cada etapa analisis,
elaboracidon o actualizacién, de
aprobacion, autorizacion y registro.

Se adecua a la Guia Técnica para
la elaboracién y actualizaciéon de
Manuales de Procedimientos,
septiembre 2013.

2 Diciembre, 2017

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Constancia de asignacion ISBN e Instructivo.
10.2 Ficha Catalografica e Instructivo.
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libro (ISBN).

10.1 FORMATO DE CONSTANCIA DE ASIGNACION ISBN

Z@;&INDALWOR

fantsmile R snns] el Dascha de Aot

Constancia de Ndmeno

Nimero Intemacions! Nomalizade del bibre R :
Agenca Mexicana del 1ISBN 5 e y1s
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WA I FADE.GOO. MK
Mo Radicacion 238840

*informacion del Titale 70
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| wedio Senirinico o Digiel: intemet
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10. Procedimiento para asignar el
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libro {ISBN).

10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE CONSTANCIA DE ASIGNACION

ISBN.

©ENDO AWM

Indicar ia fecha de solicitud

Indicar el nimero de la Qbra Independiente ISBN
indicar el nombre del Titulo

indicar el Volumen del ISBN

Indicar el nombre de [a Obra Completa ISBN

Indicar el Sello Editorial

Indicar el nombre del Subtitulo de la Obra Independienie
Indicar el nombre del Subtitulo Obra Volumen

indicar el Subtitulo Obra Completa

Indicar ef nombre de la materia

Indicar el tipo de contenido

indicar la coleccidn

indicar el nimero de caontenido

indicar la serie

Indicar el idioma

Indicar el nombre de los colaboradores y autores
Indicar la nacionalidad de los colaboradores y autores
Indicar el rol de los colaboradores y autores

indicar la traduccion, si no hay traduccion pasar al paso 24
Indicar Si hay traduccién indicar el idioma origen
Indicar si hay traduccion al idioma que se va a pasar
Indicar el idioma original

indicar €] titulo original

Indicar nimero de edicién

Indicar ciudad de Edicion

tndicar el departamento, estado o providencia

indicar fecha de aparicién

Indicar si hay coedicidn
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10.2 FICHA CATALOGRAFICA.

DIRECCION DE RESERVAS DE DERECHOS
AGEMCIA NACIONAL ISBN MEXICO

| SOLICITUD O COMPROBACION DEL 15BN

s
i LEGIBLE, SIN- TACHADURAS O ENMENDADURAS

e,

z s I“_UU PR

B .‘

e DATOS DEL SOL!CITANTE GQUEBUBLICA

Paaln&\%.b o C:am Eiedrnmon

> Balagasan o Municipio
- R.F.C._
I INFORMACION SOBRE LA ACTMDAD EDITORIAL GUE DESEMPENA'""E
i~ Ingresar Ciave Linea - : iz
2 Nar‘ra%{f k] aﬁ"mg{s@] {Ver‘l'ahlaz al reversa)

. Trulo indepandients. o volomen:: -
T:tuin de e obva: oompleta‘{Colecaom
4  dle. Le;gsr'ae_edieim S No. Edicién  Fache da Aparicién
BLiCAClON (SENALE UNA OPCION)
- lbro impreso o f Publlcacmn Electromca H f,;; paiiid
Tipode’ - Mecﬁu e!emmnim o
Em:uaaemsm:n '- dlgutal R
R Tlpo da i i
lmpresam -
Magional: ———MmM ——
5 Intemacional: .
. Comercualnz.abla i Si LR
Neobire dal, Aumra Ccéabamdor : F!ial_ det Auter o Colaboradar

"Nt BN A W ERAT RS A GG 6 HE SEF AAT dE e SULores, Tavor de Sajintar e Farmats SHeks.

THSALTO R




o,

=

SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccion General de Tecnologias de la = Rev. 2

[SIEY RIS

Informacién D GT I‘"ﬁ:

10. Procedimiento para asignar el
nuimero internacional normalizado del
libro (ISBN).

Hoja 13 de 16

SENALE CON UNA X 1LOS DOCUMENTOS QUE SE ACOMPANAN:

[ ] Cuande se trate de Perscnas Morsles, dosumento que acradite su legal existencia.

Cuando se trate de Parsonas Fisicas oan actividad emprasarial, documento gue scredite su actividad como editor de libras,

[ 2| Capia de identificacion cficial gel solicitenie y/o del Represantante Lagal de e Persona Moral.

Copia da identificacicn oficial de [s Persona Fisica o Persona Fisica son ackvidad Edilcial.

Dacumento que acredite la personslidad del Representsnte Legal o, & nimero de inscripcién del

poder en el Registro Pablico dal Darecho de Autor. Mimearo de Inseripeita o de Ja Eseriiura: [0 I
Treduccion sl espsiick de los dooumentos que se presenten en un idioms distintc.
. Original de cormprobanta de pago de derechos.

Eserite Libre en eiginal donde dasigne al Responsable Unico de 1ISBN,

Hombre v Firma del Responsabie UAico de 19BN

PpEaRErs

Nambre y F’m’ta deksmlcetame o Representante Legal

Lo fundamento en & amicylo 2 de! Reglaments oz |z Ley Federal dal Derecho de Autor, becha la irscripsica, el interessse corasd son un térming dz

30 Z.as pars rasiamar la entregs del cenricado cw:m'-&[:.cmdl lenie. ageeada esie termino getera solici@r su WP RTITECRANRSE.
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5 los taléfones 29 £0 30 OO en = Distrito Federa! y drea metepolitana, dal imsdor d2 13 Ragabliza sin costo para el usustie al 01 820 388 24 €4, o
Sasda Ectades Unkios vy Canaii al 1 800 473 23 €3,
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e
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10.2 INSTRUGTIVO DE LLENADO DE LA FICHA CATALOGRAFICA.

wCENOOAWN S

Indicar nombre o razdn social del solicitante que publica
Indicar domicilio en México

indicar Ia nacionalidad

Indicar la pagina web o correo electrénico

indicar cédigo postal

Indicar la entidad federativa

Indicar area

Indicar nimero telefénico

Indicar el R.F.C.

Indicar nombre completo del representante legal
indicar Ia nacionalidad

Indicar la pagina web o correo electrénico

Indicar el domicilio en Mexico

Indicar el codigo postal

Indicar la entidad federativa

Indicar el area

Indicar el nimerc telefdnico

Indicar el R.F.C.

indicar la informacion sobre la actividad editorial que desempefia
Indicar los datos de la publicacion (ficha catalogréfica)
indicar el tipo de publicacién (sefialar una opcién)
Indicar con una “X" los documentos que se acompafian
Indicar el nombre y firma del responsable del 1ISBN
Indicar el nombre y firma del solicitante o representante tegal
indicar el lugar

Indicar ia fecha (dia, mes y afio)
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10. Procedimiento para asignar el
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libro (ISEN).

CAWMPOS.DE LAFICHA CATALOGRAFICA: (favor de guiarse en esta 4ra hoja y llenar la 2da. Ver abajo)

No. de ISBN relacionado.

No. de ISBN de obra completa. {Aplica para colecciones cUyos yoiumenas se van publicando en ef tempo.
deben de llevar el 1ISBN del volumen mas €l de la Coleccidn a la que
perenecen)

Titulo de [a obra. Titulo penerio tal y como va 3 aparecer en la version impresa o digital (DATO.OBLIGATORIO).
Subtitulo de ebra. Ponerlo si lo hubiera, tal y como va a aprager en la version imprasa o digital
Titulo de obra completa. Para colecciones, penerio si lo hubiera.

Titulo original e idioma de origen. Si fuera el ¢3s0.

Lugar de edicion. {DATO D) IRIO). Generalmente: Maxico, D.F.

NGmero de edicion: (DATGOBIIGATORIO). Primera, Segunda, ete.

Fecha de edicion. (DATO:OBEIGATORO}. Ejemplo: dia, mes y afio: 28 de octubre de 2{14

Niimero de paginas. £} total de paginas de ta publicacidn, cuando es publicacion en papel

No. de volumen. sg anota 1 si es tinico o el nimero que Je corresponde en |3 «obra=: 162630
No. totai de voliimenes. Se anota el 1 si es Unico o el total de 12 «bbras: 4 por ejemplo.

No. de reimpresion. Si fuese el caso, no requiere de un nuavo 1ISBN

Presentacion. Si es publicacidn en papel se elige Ristica.

Pasta. Generalmente es Papel.

Tamafic del documento. Ejemplo 28 X 21.5, cuando es:publicacion en-papel.

Tipo de impresidn. El método uiilizado, generalmente es Offset, cuando:es publicacion en papel.
Gramaije: del papel utilizado, por ejempto 90 & 110 o algdn ofro, ceando es publicacion en papel.
Tipo de papel. Band, Couchs, aic. cuando es:publicacion en papel,.,

Tiraie. Cantidad de ejemplares.

Editor. Secrelaris ge Salus, «siemprex va este dato. (DATO.OBLIGATORIO)

Coeditor. Fonerlo si lo hubiera. Los datos que de el coeditor y 1a S5 deben de coincidir plenamente.
Autor-es. El nombre de al menos un autor perscna fisica (DATO-0BLIGATORIO).

Compilador-es. Si no hubiera autor lo probable es que haya compilador (persona- fisica-s).
Hlustrador-es. Silo hubiera.

Recopitador-es. 5i lo hubiera.
Director. Si lo hubiera (de la cbra).
Otro-s g,gjgbg{gﬁg[e-s Ponerlos s los hubiera ver las opciones en la pagina del CDI
¥ ; ; ek ratalohratica: e
Cuantas nntas 1,2, 3, 4, etc, segun sea e! ¢aso para impresiones en papel se refiere a las ho;as
interiores no a la cubieria. {nAf_o OBLIGATQRID}

Idioma. Espafiol, Inglés, Francés, etc.
$i se pone a la venta, precio en pesos o ddlares:
Si es electrénico ¢ digital:
a} Formato i ¢
b) Tamafio en:

¢} Medio:
audio;:

Se racomienda consultar 18 Ley Federal da Dered‘m da Audor, en pamcular los articules 53, 54 y 22¢ fracciones W y VI asi ooeno los
Brticados 548 5 98 det Reglamento de dicha ley.

sdisquete,.e-hopk, internet, video VHS, casete-

1485 informacicn, INDAUTOR ntto Hwww sep gob mrxbwbisepsept Preguatas Fresueniess,
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CAMPOS DE LA FICHA CATALOGRAFICA:

No. de ISEN relacionado.

#o. de |ISBN de obra completa.
Titulo de 1a obra.

Subtitulc de la obra.

Tituio de obra
Titulo originai

completa.
e idioma de origen.

Lugar de edicion.
Nimero de edicion:
Fecha de edicidn.
NiGmero de paginas.

No. de volume

.

No. total de voldmenes.
No. de reimpresidn.

Presantacion.
Pasta.

Tamafio del documento.
Tipo de impresidn.

Gramaje:

Tipo de papel.
Tiraje.

Editor.
Coeditor.
Auror-es.

Compilador-es.

flustrador-es.

Recopilador-es.

Director.

Otro-s colaborador-es.

Cuantas tinta's.

ST i el oy

I[dioma.

Precio.

5i es electronico o digital:

a) Formato.
b) Tamafio en:
cy Medio:

eda Dchacatalograica:
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emitir observaciones en laintegracién de los Hoja 1 de 10

- inventarios documeniales y guia simple.

11. PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR, REVISAR Y EMITIR OBSERVACIONES EN
LA INTEGRACION DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES Y GUIA SIMPLE.
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11. Procedimiento para actualizar, revisar y
emitir cbservaciones en la integracion de los Hoja2de 10
inventarios documentales y guia simple.

1.

PROPOSITO

Revisar y emitir observaciones al inventario documental y la guia simple reportados por cada
una de las unidades administrativas centrales, organos desconcentrados y, en su caso,
organismos plblicos descentralizados a los que se presta servicios en materia de archivos,
para llevar un seguimiento y control del cumplimiento en la actualizacion permanente de sus
archivos de tramite.

ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: La Direccién del Centro de Documentacion Institucional, a través de su
Responsable del Departamento de Administracién de Documentos y Archivo, revisan y validan
¢l inventario de archivos v la guia simple del afo inmediato anterior reportados por cada una
de las unidades administrativas centrales, Organos desconcentrados y, en su caso,
organismos publicos descentralizados, con la finalidad de mantener actualizados de forma
permanente los archivos de tramite para su correcta organizacion y asi poder agilizar la
localizacion de informacion de la dependencia.

A nivel externo: Las unidades administrativas de la Secretaria de Salud, envian cada afio a
revision su inventario general y Guia Simple a la Direccién del Centro de Documentacion
Institucional, para recibir las observaciones y correcciones pertinentes con respecto a la
correcta descripcion e integracion de sus expedientes de archivo.

POLIiTICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1

La Direccién det Centro de Documentacion Institucional tiene como funcion vigilar el adecuado
funcionamiento de la elaboracién y actualizacién de los inventarios documentales de los
archivos de trdmite, concentracion e historico, para agilizar la localizacion de informacion, la
integracion de la guia simple institucional y la correcta organizacion del sistema institucional de
archivos.

3.2 El Departamento de Administracion de Documentos y Archivo tiene como funcion revisar y

verificar la correcta integracién y descripcion de los inventarios documentales de las areas de
la dependencia, asi como de la guia simple institucional; y estar en posibilidades de cumplir la
normatividad aplicable.

3.3 Las unidades centrales, érganos desconcentrados y organismos descentralizados de la

Secretaria de Salud, regulados por el Area Coordinadora de Archivos, deberan mantener
actualizados los inventarios documentales y Guia Simple, en coordinacion con el responsable
designado.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director del
Centro de
Documentacion
Institucional

Emite oficio circular en el mes de enero de cada afio, a todos
los archivos de tramite de las unidades administrativas
cenirales, o6rganos desconcentrados y organismos
descentralizados de la Secretaria, solicitando se actualice y
valide la herramienta informatica de control de archivos y se
envie mediante oficio su inveniario documental y guia
simple impresos y en formato digital para dar cumplimiento
a la normatividad aplicable.

Oficio circular

Titular de 1a
Unidad
administrativa

Envia mediante oficio, el inventario documental y guia
simple de su archivo de tramite impreso y en formato digital,
haciendo mencién que se encuentra actualizado y validado
en ¢l sistema.

Oficio, formato
de inventario
documental,
guia simple y

sistema de
base de datos

Director del
Centro de
Documentacion
Institucional

Recibe la informacion solicitada y la turna al Departamento
de Administracion de Documentos y Archive para su
revision y, en su caso, emitir observaciones.

Oficio, formato
de inventario
documental,
guia simple y

sistema de
base de datos

Jefe del
Departamento
de
Administracion
de
Documentos y
Archivo

Recibe la informacion y procede a cotejar fa informacion
recibida con la que se encuenira en la herramienta
informatica, para lo cual genera un archivo de Excel en el
que cruza la informacion y realiza un anélisis de
congruencia.

Genera un reporte con observaciones donde se indica si la
descripcion de expedientes de cada serie es adecuada, si
hay congruencia entre el inventario y la guia simple, la
razonabilidad de la cantidad de expedientes generados por
el area y la correcta clasificacion de los asuntos conforme a
la descripcion de los expedientes.

inventario de
archivos y
guia simple

Observaciones
al inventario
documental
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Director del Remite oficio al area con las observaciones realizadas, -
L . Oficio, reporte
Centro de con la finalidad de corregir los errores detectados y lograr de
Documentacion una mejor organizacion y conservacion de los expedientes .
L . . . cbservaciones
Institucional en su archivo de tramite.
Analiza las observaciones realizadas, efectia las
Titular de la correcciones y en caso de duda o discrepancia, se Atencion de
Unidad comunica al CDI para recibir una aclaracion o solicitar una .
L. . . . observaciones
administrativa asesoria presencial en la que se pueda detallar y
solucionar su asunto.
Jefe del Revisa los inventarios y guia simple de todas las areas,
Departamento realiza las observaciones a cada una de ellas y asesora Inventario
P de constantemente a los responsables del archivo de tramite | General de
. ‘e ara ma r actualizados rchivos. rchi {
Administracion p niene ados sus a a ch;;sp?/egma
de Documentos R
institucional

y Archivo

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
,;-‘
1
Enviz circular 2 todas las unidades
administrativas, soficitando la
. actualizadon de sus inventarios y guia
simple, para enviarlos a revision,
R S
— Envia mediante oficio inventaria y guia
simple i de forma impresa y
digital para su revision
Y 2 Oficio con inventario documental v
Recibe la informaddn ¥ turna al gaiz smple.
s Departamento de Administracidn de ¢
Dacumnéntos y Archive para su revision. 4
ohice Cotejar la Informacién zecibida y genera
I_/__’ un archivo de Excel en el que canta la
Pl informacién y realiza un andlisis de
o congruencia,

Inventatio de archivos y gula simple

Genera feporte <on  observacdiones
al inventazio d Iy
guia simple,

Remite ofido at drea con  las
observaciones realizadas, con la finalidad
de corregir los errores detectados.

7

Analiza las ohservadones realizadas,
efectis fas cosrecciones y ¢n caso de duda
g o discrepancia, se comunlea al O para
Y recbir asesoria,

RN Revisa los inveatarios v gula simple de Atencién de observaciones
todas las  dreas, realiza  fas

observadonas a cada una de ellas y
asetora  constantemente 4 los
respensables del archivo de trdmite.

Qficio con reporie de observaciones
y correcciones a realizar.

. oficio

h
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los inventarios documentales y guia simple.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Ley Federal de Archivos NIA
6.2 |Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.3 | Manual de Organizacion Especifico de la Direccion N/A

General de Tecnologias de la Informacion

6.4 | Guia Técnica para la elaboracion de manuales de N/A
procedimientos

7. REGISTROS

71 Oficio 6 afos cDi DGTI-CDl-consecutivo-afio

7o |Inventario 6 afios cDI N/A
documental

73 (Gula  Simple 6 afios CDI N/A
institucional

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o

recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el sjercicio de sus atribuciones o
en el desarrolio de sus actividades.

8.2 DADA: Departamento de Administracion de Documentos y Archivo.

8.3 DCDI: Direccion del Centro de Documentacion Institucional.

8.4 Guia Simple: Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos
de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentates conforme al cuadro
general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

8.5 Inventario documental: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes
de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), transferencia (inventario
de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental).
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Se incorpora este procedimiento de
manera independiente respecto del
Manual de Procedimientos de 2015.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10,1  Oficio circular
10.2 Formato de Inventario documenital
10.3  Formato Guia Simple.
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10.2 FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

SECRETARIA DE SALUD
INVENTARIO DOCUMENTAL

SECOON: SERE:
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1. PROPOSITO.

Dar un servicio de consulta y préstamo a los usuarios internos y externos que solicitan
informacion del Acervo Memoria Técnica y del Archivo Histérico, a fin de apoyar sus estudios
e investigaciones.

2. ALCANCE

2.1,

2.2.

A nivel interno: El Centro de Documentacion Institucional {(CDI), a través del Departamento
de Archivos de Concentracién e Histérico, ponen a disposicidén del publico en general los
acervos histdricos y archivo que se encuentran en resguardo del CDI como Area
coordinadora de archivos de la Secretaria de Salud.

A nivel externo: El procedimiento es aplicable para los servidores plblicos de esta Secretaria
de Salud, asi como el piblico en general que requieran hacer una consulta de los acervos o
archivos que se encuentran disponibles en el CDI,

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1

3.2,

3.3.

3.4.

3.5,

Los servicios de consulta a los acervos institucionales que estan a cargo de la Direccion del
Centro de Documentacion institucional, deben ser proporcionados a todo el piblico en
general con prontitud, amabilidad, de manera eficaz y sin discriminacion alguna.

Los servidores puGblicos de la Direccion dei Centro de Documentacion Institucional que
realizan labores de atencion a usuarios, seran designados por el Director del Centro de
Documentacién Institucional.

El Centro de Documentacién Institucional atiende el servicio de consulta en las modalidades
de: servicio en sala, atencion remota (ieléfono o correo electronico), intercambio bibliotecario
y préstamo a servidores plblicos de la Secretaria de Salud.

El préstamo interbibliotecario y a servidores publicos de la Secretaria de Salud, es de hasta
tres documentos (libros o revistas) exclusivamente, por un periodo de hasta 5 dias habiles y
dos renovaciones por un tiempo igual previo establecimiento de convenio y/o lienado del
formato respectivamente.

El servicio de consulta de acervos documentales del Archivo Histérico, queda restringido
exclusivamente a Sala de Consulta. Para el acceso y consulta de documentos considerados
histdricos confidenciales, se debera observar lo dispuesto por la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y al Procedimiento para la atencién de
solicitudes de acceso a documentos historicos-confidenciales en resguardo del archivo
historico, emitido por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccidn de Datos Personales (INAl} y el Archivo General de la Nacion (AGN)
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3.6.

3.7

Para recibir el servicio, los usuarios que son atendidos en Sala de Consuita deben llenar el
formato de registro y solicitud de servicios de consulta, donde asentaran los datos del
material que requieren revisar.

Los servidores publicos que atiendan a usuarios, deben dar a conocer el tabulador de
productos autorizados del Centro de Documentacion Institucional vigente, que describe los
servicios y costos existentes, asi como la hoja de ayuda para el pago en ventanilla bancaria.
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e
L

Eiabora solicitud de consulta a los acervos del CDI,

Solicitud de servicios

Pdblico usuario en 1
general especificando materiales y tema de investigacion. de consulta
Jefe del
Dega:;tﬁ\rgzn;cgde 2 Recibe la solicitud de servicios de consulta, realiza la | Solicitud de servicios
. busqueda de informacion y entrega el material solicitado. de consulta
Concentracion e
Histérico
- . 3 Revisa el material, si requiere préstamo, pasa a la
PUbhcoe::‘:;m en actividad 4, si requiere reproduccion del material, pasa a | Material de consulta
g la actividad 6.
D ;:;ﬁmiiito de 4 Autoriza el préstamo de maximo tres documentos, por un
egrchivos de periodo de hasta 5 dias habiles y dos renovaciones por un Autorizacién de
Concentracion e periodo igual, mismo que seré registrado en la solicitud de préstamo
S servicios de consulta.
Histérico
Publice usuario en 5 Utiliza el material solicitado durante la vigencia del .
general préstamo y entrega en tiempo y forma al CDI. Material de consuita
Jefe del
Departamento de 6 Facilita el tabulador de productos autorizados al CDI Tat;ggetld‘:(t)(r)sde
Archivos de vigente y la hoja de ayuda para el pago en ventanilla autoripz ados al CDI
Concentracion e hancaria. - y
Histori hoja de ayuda
istorico
Pdblico usuario en 7 Realiza el pago del servicio y entrega el comprobanie en Comprobante de
general el CDI para recibir el material requerido. pago bancario
8 Verifica el pago del servicio v procede a fotocopiar &l
material solicitado; o bien, agenda cita para una sesion .
fotografica o de video. Material de consulta
De ;r?;?ni\?xlto de g Revisa el estado fisico del material, lo integra al Acervo y
parta solicita al usuario la evaluacién def servicio recibido. Material de consulta
Archivos de
Concentracion e ; . “ . -
Histérico 10 Archiva en expediente el formato “Registro y solicitud de

servicios de consulta”, donde quedaron registrados los
datos del usuario, asi como los materiales que consulid.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Solicitud de servicios

de consuita
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préstamo, enlaza con actividad 4,

si requiere reproduceldn enlaza
con actividad 6. ——

v 4 Material de consuita
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Autoriza o préstamo  do
maximo tres documentos, por
un paiiodo de hasta 5 dlas durante la  vigenda del

hébites y dos rencvacdionas por préstamo y entrega en liempo
un periodo igual, mismo que v forma at CDI.
serd registrado en la solicitud

de servicios da consulta, Material de consulla
Aulcrzacion de préstamo

i :

Utiliza o materal sollcilade

Y

Facilita el tabulador do Rualiza ol page del servicio y
preductes autorizedos al CDI | enirega st comprobante en el
vigenta y la heja de ayuda "] €D para recibir o materal
para &l page en ventaailla requerido,
bancaria,
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auterizades al £D! y hoja de \ 4 &
ayuda

Verifica el pago del servicio y
cede a [otacopler el
malesial  solicilade: ¢ bien,
ogenda ¢tita para una sesién
fotegyrifica o do video.

A4 3

Revisa el eslado fisico del
material, fo integra al Acervo y
solicita @ usuvaric  Ja
avaluacién del servido
Tocibicie,

7 10

Archiva en expedienie el formalo
“Regisiro y solicilud de servicios de
consutla”, donde quedaron registrades
los dates de! usuario, ast como fos
materiales que consults.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD.

Direccién del Centro de Documentacion
Institucional

L TR anl D

12. Procedimiento para el servicio de
consulta a los Acervos del Centro de
Documentacion Institucional.

Rev. 2

Hoja6 de 15

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

SR
QCUM Tl
e mwme“ %&?%M% :

6.1 Ley Federal de Archivos

N/A

6.2 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica

N/A

6.3 Procedimiento para la atencion de solicitudes de
acceso a documentos historicos-confidenciales en
resguardo del archivos historicos

N/A

6.4 Expediente de Registro y solicitud de servicios de
consulta del CDI

N/A

7. REGISTROS

de servicios de 2 afios DACH Ndmero de folio
consulta
7.2 Pago de servicios 3 afos DACH N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acervo: Conjunto de bienes o valores morales o culturales que pertenecen a un grupo, region

0 pais.

8.2 Acervo memoria técnica: Se integra principalmente por publicaciones en diferentes formatos
sobre salud plblica en México de 1982 a la fecha, asi como por publicaciones procedentes de
otras instituciones gubernamentales y de organismos internacionales afines al campo de la

salud.

8.3 CDi: Centro de Documentacién Institucional.
8.4 Documentos histérico-confidenciales: Los previstos por el Art. 27 de la Ley Federal de

Archivos.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

1 Agosto, 2016

En relacion con el procedimiento vigente
en el Manual de Procedimientos de la
Direccién General de Tecnologias de la
Informacién, elaborado con base en la
estructura 2005, se modifica en su
totalidad el procedimiento a fin de reflejar
la cadena de mando, el flujo de
informacién y toma de decisiones,
representando valor agregado en cada
etapa andalisis, elaboracién o actualizacién,
de aprobacion, autorizacioén y registro.

2 Diciembre, 2017

Se adecua a la Guia Técnica para la
elaboracion y actualizacion de Manuales
de Procedimientos, septiembre 2013.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Registro y solicitud de servicios de consulta e instructivo.

10.2 Hoja de ayuda para el pago en ventanilla bancaria e instructivo.

10.3 Reglamento de Biblioteca.
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10.1 REGISTRO Y SOLICITUD DE SERVICIOS DE CONSULTA
ARCHIVO HISTORICO DE LA
SALUD ( SECRETARIA DE SALUD
SR e om0 "ROMULOQ VELASCO CEBAYIOS”
tossivscianal
REGISTRO ¥ SOLICITUD DE SERVICIOS DE CONSULTA
EECHA D M ARG
HOMEBRE COMPLETD DEL LSUARID: B-IThed| (OPGBO:‘&
PROCEDENCIA TELEFOND (Opoionsl).

TEMA DE INVESTIGASION:

EvAL A DEL SERVICIO COMENT ARIOS Y/ SULEREMNCAS,
Cedcente Ré&gular Buend Sacaents
H ] E 1 | [ }
FIRMA DEL USUARIO;
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CONSULTA

Indicar 1a fecha.

Indicar el nimero de folio.

Indicar el nombre completo del usuario.
Indicar el email.

indicar 1a procedencia.

Indicar el nimero telefonico.

Indicar el nombre del tema de investigacion.
Indicar la base de datos consultada.

Indicar la referencia a otro centro.

Indicar el fondo.

Indicar la seccidn.

Indicar la serie.

Indicar caja, legajo ¢ libro.

indicar expediente.

Indicar publicaciones.

Indicar el medio de solicitud.

Indicar visita guiada y nUmerc de asistentes.
Indicar préstamo ya sea ordinario o interbibliotecario.
Indicar su identificacion.

indicar su dia, mes y afio de la devolucién, renovacion y/o vencimiento.

Indicar la evaluacion de servicio deficiente, regular, bueno o excelente.
indicar comentarios y/o sugerencias.
Indicar la firma del usuario.

Indicar la firma de quien atendié al usuario.

10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADQ DEL REGISTRO Y SOLICITUD DE SERVICIOS DE
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10.2 HOJA DE AYUDA PARA PAGO EN VENTANILLA BANCARIA

HOJA DE AYUDA PARA EL PAGO EN VENTANILLA BANCARIA
DERECHOS PRODUCTOS ¥ APROVECHAMIENTOS

DPA

REGISTRC FEDERAL BE CONTRIBUYENTE

CLAVE LFHCA DE REGIETRS DE POCELATHON

APELLIDG BATERNGO

APEL LGS MATERNG

NOMBRE (S)

DENOAMINACION O RAZGN SOCIAL

| 1 I 5 | SECRETARIA DE SALUD

CLAVE DEPENDEMNCIA
MARQUE COMN X

[E MO APLICA FERIODC

E MERSUAL B BittESTRAL E CUATRIMESTRAL I:I SEMESTRAL D D2 EJERCIDC

PERIODCH EJERCICHO:
EJEMPLO TRIMESTRAL: 1 ENERO-MARZO AARA
CTLAVE DE
StRoen | 1]8]6]00jo[s]5]3]|
CADEHA DE LA
SepEnbSEt ool |s]s|o]3fafo] | | | |
CONCEPTO DPA Phiataciles
MPORTE s s
Z'd- PARTE ACTUALIZADA 5 s
:‘g RECARGOS 5 s
§ - MULTA POR CORRECCION FISCAL 5 s
CANTIDAD A PAGAR s s

TOTAL A PAGAR

&

ESTA HOGA NC E5 TN COMPROBANTE ORCIAL DE PAGO, POR LO CUAI NO SFRA SELEADA POR B CAJERD
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10.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA HOJA DE AYUDA PARA PAGO EN

Indicar el Registro Fede

VENTANILLA BANCARIA

ral de Contribuyente.

indicar la Clave Unica de Registro de Poblacion.

indicar apellido paterno.
indicar apellido materno
Indicar nombre(s).

Indicar denominacion o

Indicar el total a pagar.

razon social.
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10.3 REGLAMENTO DE BIBLIOTECA

SALULS

Centro de
Oaoumantadion
institucoal

CENTRO DE DOCUMENTACION INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA DE SALUD
Reglamento de Biblioteca

Alcance: Aplica para usuarios de material bibliografico, hemerografico yfo audiovisual de
mediateca y al personal de la Secretaria de Sailud, segln s¢ especifica.

De las modalidades, calendario y horarios de senvicio.

1. Eihorano de la sala ¢e consulta es ei siguiente:

Dias de la semana Horario
Lunes, Miércoles v Viemes™ 8:30 a 18:00 hrs.
Martes v Jueves 830 a 14:00 hrs.

*Estos dias, iodo material que vaya a ser consuliado por la tarde, debe de sclicitarse en sala o via telefonica
ames de las 15:00 hrs.

2. Con anticipacion se difundiran tas fechas en que, por disposicion de ia autoridad o por las
necesidades del servicio, se suspenda 1a atencién al publico, asi como el periodo vacacionat

oficial.

3. Los servicios que se brindan a 10s usiarios sof:

. B 0

orientacidn y consulta;

asesoria histéaca;

consulta especializada;

préstamo en sala,

préstamo externo a funcionanos de la Secretaria de Salud;
préstamo interbiblictecario;

ademas se cuenta con:

servicio de intemnet via wil;

acceso a computadora para busqueda en bases de datos, Diario Oficial de la Federacidn y
paginas de fa Secretaria de Salud;

sala de estar para investigadores;

estanteria para guardarropa;

apoyo a personas en sillas de ruedas para su acceso (solicitar al personal de vigilancia),
servicios de fotocopiado, impresion, sesion fotografica o video (con costo ver Tabuiagor
Autorizado); v

pizarra de informacion de eventos varios.

De las disposiciones en sala de consulta:

4. Abstenerse de introducir alimentos ¢ bebidas en la sala. Asi mismo, se nforma que los
edificios federales son lugares libres de hurno, por lo que esta prohibido fumar.
5. Dejar mochilas, botsas o poriafolios en ei lugar destinado para ello al ingresar a [a sala.
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5. Alngresar a 1a sala de consulia deberd entregar al personal responsable una Identificacion
oficial vigente con fotografia y firma. Sin credencial no se le proporcionara €l servicio.

7. Maniener orden, respeto v silencio en ia sala de consulia y poner los celulares en modo de
reunion o vibrador y no hacer uso de é1. Asi mismo, abstenerse de realizar actos que alteren
el orden, dafien el prestigio de la bibiioteca o lesionen los derechos de lerceras personas.

8. Hacer uso comrecito de ias instalaciones, acervo, servicios, mobilianio y equipc de 1a
biblioteca.

9. LHilizar los equipos de computo de 1a institucion en sala para jos fines destinados: consulta
de bases de datos, de Diario Oficial de la Federacion, o consulta de informacion de los sitios
wab de fa Secretaria de Sailud, del Ceniro de Documentacion institucionai y/o del Archivo
Historico “Romulo Velasco Ceballos™

10. Para conversar sobre sus proyectos, relajarse o ingenr sus alimenios y bebidas, ios usuarios
pueden disponer de la sala de estar para investigadores.

11.Sujetarse a las medidas de control vy seguridad, asi como atender las indicaciones del
personal encargado ¢ de vigitancia; en caso de contingencia. Proteccién civil recomienda
concentrarse en el patio que estad contiguo a 1a sala y no salir a la calle.

De las disposiciones de présiamo de material en sala:

12.Llenar y entregar et formato de préstamo al encargado del servicto para ia obtencion de los
matenates de su interés con todos los datos que se soliciten.
13. Responsabilizarse del uso correcto de los materiales:
a. Evitar apoyarse sobre ellos.
b. Hojearos con cuidado.
c. Absienerse de colocaries separadores o doblar paginas, abrifos de manera forzada;
mutilarios; o realizar sefializaciones con lapiz o piuma.
14. Devolver de manera oportuna los materiales antes de ia finalizacion del servicio.

De la disponibilidad de accesoc a equipo informatico.

15 £t présiamo de equipo informatico serd de manera excepcional. Todo usuario gue solicite €l
servicio de acceso y uso del equipo, debe facilitar credencial o identificacion wigente v
regisirarse en la biblioteca, 1o que lo acredita como usuario del servicio.

16.Los usuarnos que requieran usar dispositivos de almacenamiento (USB} de su propiedad en
los equipos, deberan de dar aviso al encargado, quien uego de una revision preventiva de
posibies virus informaticos, podra otorgar el permiso.

17.E) usuario debe utllizar el equipo de manera responsable y con el debido cuidado, evitando
alterar la configuracion del mismo o de los programas, dafiar et equipo, o propagar virus
informaticos. En caso de incurmir en una faita de este tipo, pierde el derecho de acceder al
uso de [0S equipos.
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18.El usuaro tiene derecho a solicitar orientacion y apoyo del personal encargado en el uso de
jos equipos y aplicaciones con que se cuente, asi como acceder a 1as publicaciones
electronicas de apoyo que esten disponibles.

16. El usuario no puede instalar o desinstalar datos, imagenes, programas o0 aplicacionas, én
las computadoras de fa biblioteca. En caso de incurrir en una faita de esie tipo, pierde i
derecho de acceder al uso de 10s equipos de computio.

Del personal encargado de la sala:

20, Proporcionar los sefvicios adecuadamente y colaborar vigilando la cbservancia de (as
disposiciones gue se establecen en esie Reglamento.

21.Dirigirse con traio respetuoso a ios usuanos procurando meorar Iz talidad de los servicios
de acuerdo con los objetivos, criterios y potiticas establecidas.

22 Organizar y mantener en orden los materiales para su facil ubicacidn y conservacion en
condicionas Optimas, asi como ofrecer l0s servicios con eficiencia y calidad.

23. Difundir y promover los servicios disponibles (catdlogo en bases de datos, sala de estar,
servicio wifl, etc.)

24.Tener a la vista de 10s usuarios éste Reglamento y el Tabulador de Servicios Autorizado.

25.Poner a disposicion del publico en el pizarron de avisos comunicados, mvitaciones, u olros
comunicados de evenos,

Dei préstamo a funcionarios de la Secretaria de Satud

26.Ei servidor pablico debera de enviar via comeo electrénico desde una direccion institucional,
= formato de préstamo digitalizado (el cual puede cbtener an
ntiprwww.cdi.satud gob.mx;8080/BasesCDI/) y copia de identificacion oficial vigenie 2 la
cuenia davizd waaadsalud gol mx con copra a cdudan sséigmal eoin indicando en Asunio:
“Solicitud de préstamo de biblioteca”, asi como la persona que vendra a recoger €l o los
materales de su interas.

27.Bajo esia modalidad, el usuario podra obiener en préstamo hasta tres libros
simuitaneamente.

28.La duracion maxima def préstamo a domicilio sera de una semana, rencvabie por un penogo
de tiempe igual.

Del préstamo interbibliotecario.

29, £l présiamo interbibliotecario, se realizard exclusivamente con bibliotecas e instiuciones
que tengan convenio con el Centro de Documentacion instilucionat,

30.Bajo esta modalidad, e! usuaric podrd obtener en présiamo hasta tres iibros
simuitaneamente,
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31.La duracion maxima del préstamo a domicilio sera de una semana, renovable por un panedo
de tiempo iguat.

32.Si el libro que el usuario requiera se encuentra prestado, podra solicitar el aparado del
mismo a fin de que, en cuanto sea devuello, se ponga a su disposicion. I usuano debera
recoger el libro en la fecha que se le indique; de lo contrario se cancelara su apartado.

De las disposiciones de [0s servicios de reproduccion:

33.Previo pago de derechos, el fotocopiado de maienal eslara sujeto al volumen de copias
solicitadas, en cuyo caso, debera de acordarse una fecha de entrega.

34 Unicamenie se permite el senvicio de fotocopiado de publicaciones recientes y gque se
ancuentren en buen estado; en caso de material en malas condiciones, procede fotografaric
con equipo del usuano, para o cual se programara una cita para que pusda realizarse la
toma de imagenes.

De {as sancicnes

35, Los materiales del acervo son considerados bienes regulados por ia Ley General de Bienes
Nacionales vigente; cualquier infraccion al respecio sera sancionada de acuerdo con 1as
disposiciones aplicables en la matena.

36. Al usuario que en la sala de la biblioteca mutile, deteriore o sustraiga parie de algin matenal
debera pagar el costo de su restauracién o reponerio por el mismo tiic o aquel que
determine el Centro de Documentacion Institucional; le sera suspendido el otorgamiento de
los servicios: y se pondra a disposicion de ias autoridades corespondienies.

37.Cuando el usuario de préstamo interbibliotecano o funcionario de la Secretaria de Salud no
entregue en la fecha fijada e! matenal que ha obtenido en préstamo a domicilic sera
amonestado, y el retraso se anotard en su registro, Si el usuario se retrasa res veces
durante el periodo de un afio en la devolucién de los materiales prestados, se hara acreedor
a la suspensitn de este senvicio por un aho.

38.En casc de extravio, mutilacion o deterioro det maierial en préstamo interbibliotecarnio ¢
funcionano de 1a Secretaria de Saiud, el usuano debera reponeric o sustituirio por ef mismo
titwlo o por aquel que determine &l Centro de Bocumentacion institucional.

De los casos no previsios.

3%. Toda situacion no considerada en el presente Reglamento sera resuelta por las autoridades
del Comité gej Centro de Documentacion Institucional segan comesponda.

Transitorios.

Unico. El presente Reglamento entrara en vigor al dia habil siguiente de su aprobacion por parte
de los integrantes del Comité del Centro de Documentacion Institucional.




- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién del Centro de Documentacion % Rev. 2
SALUD Institucional D GT |\H
B 13. Procedimiento para la capacitacién y Hoia 1 de 14
asesoria en materia de archivo. ]

13. PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION Y ASESORIA EN MATERIA DE
ARCHIVO



o

SALUD

REARD SEFIEN b AV R ]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién dei Centro de Documentacién x Rev. 2
Institucional D GT i‘\\\&
13. Procedimiento para la capacitaciéon y Hoia 2 de 14
asesoria en materia de archivo. oja < de

1. PROPOSITO

Proporcionar la capacitacién y asesoria al personal responsable de los archivos de tramite,
con la finalidad de adquirir y/o actualizarse sobre las técnicas en procesos archivisticos y
asegurar la integracion, clasificacion, ordenacién y transferencia primaria de expedientes,
con la intencién de logar su disponibilidad y localizacién oportuna.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: La Direccidén del Centro de Documentacion Institucional, a través del
Departamento de Administracion de Pocumentos y Archivo y el Departamento de Archivos
de Concentracién e Histdrico, establece y desarrolla un programa de capacitacion y
asesoria archivistica permanente para incrementar la calidad iécnica del personal que
administra los archivos en ia dependencia.

A nivel externo: Las unidades adminisfrativas, 6rganos desconcentrados, y en su caso,
organismos plblicos descentralizados, solicitan la capacitacion en materia de archivos de
tramite para poder llevar correctamente la integracion, clasificacién, ordenacion y
transferencia primaria de expedientes.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5
36

3.7

La Direccion del Centro de Documentacion Institucional (DCDI} es responsable de detectar
las necesidades de capacitacioén de los responsables de los archives de tramite, conforme
a las consultas, asesorias y/o dudas que plantean via telefénica, presencial o por correo
electronico.

La DCBI es responsable de organizar y coordinar los cursos y talleres necesarios para la
debida capacitacion de los servidores publicos en materia archivistica. Los Departamentos
de Administracion de Documentos y Archivo, y de Archivos de Concentracion e Histérico
son los responsables de otorgar de forma directa las asesorias que soliciten las areas.

Los cursos de capacitacion en materia de archivos deben ser solicitados mediante oficio o
correo electronico institucional dirigido a la DCDI.

El CDI se encarga de elaborar los materiales didacticos para la imparticién de los cursos o
talleres que realiza.

lLos cursos o talleres seran programados de acuerdo a la disponibilidad de los instructores.

La DCDI podra promover ante la Direccién General de Recursos Humanos, la imparticion
de cursos de capacitacion archivistica a través de la contratacion de prestadores de
servicios para cubrir la demanda institucional.

Los talleres por su naturaleza practica, se impartiran a no mas de 20 servidores plblicos
por evento; para los cursos de capacitacién, se realizarén en foros donde puedan asistir
mas de 50 servidores puablicos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Unidad
administrativa

Solicita mediante oficio o correo electronico institucional,
la capacitacion y/o asesorfa en materia de archivo para
el personal responsable del manejo de expedientes
activos de la Unidad.

Oficio, correo
electronico
institucional

Director det Centro de
Documentacidn
Institucional

Recibe la solicitud, identifica ia necesidad de
capacitacion y turna al Departamento de Administracion
de Documentos y Archivo, o de Archivos de
Concentracion e Histérico dependiendo del asunto.

Oficio, correo
electrénico
institucional

Jefe del Departamento
de Administracién de
Documentos y Archivo,
y de Archives de
Concentracion e
Histarico

Analiza la solicitud vy si la necesidad es asesoria,
proporciona la asesoria via telefénica, correo electrénico
institucional o de forma presencial, previa cita ¥
disponibitidad del personal del CDI, aclara las dudas y
da por terminado el procedimiento archivando el oficio
en el expediente correspondiente.

Analiza la solicitud y si la necesidad es taller solicita que
se envié por correo electrénico institucional una lista no
mas de veinte servidores pliblicos interesados en recibir
el taller que respondera a ias necesidades detectadas
en el oficio de solicitud. Una vez confirmado el nimero
de asistentes al taller, se programa una fecha a
disponibilidad del personal del cdi y se comunica a Ia
unidad con anticipacién para que programen la visita.

Analiza la solicitud y si la necesidad es curso, se
programa un curso de capacitacion al que pueden asistir
mas de cincuenta servidores publicos si la necesidad de
capacitacion detectada es com(n en varias unidades
administrativas de la secretaria .se les informa a las
unidades administrativas mediante oficio circular o
comunicado por correo electronico institucional, sobre |a
fecha y lugar donde ser4 impartido el curso.

Imparte el curso de capacitacién, registra la asistencia
de los participantes y entrega la cédula de evaluacion al
término del curso.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Via telefonica,

Via telefénica,

correo
electronico o
asesoria
presencial

correo
electrénico

Oficio circular,
correo
electronico
institucional

Lista de
asistencia,
cédula de
evaluacion
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

IHICIO

1

Solicita madiante ofitic o correo

h 4

Reclbe 1a solicitud, idenlifica la
recesided de capacilacidn y

{uma 2l Dop nento
comespondienta,

Oficlo, comeo  eleciinico
institueional,

|

Analita fa solicitud v sl la necesidad
es atasorla, proporciona la asesoria
via tefefénica, cosreo electrénico o
de forma presencial.

I

Analiza la soficitud v si & necesidad
€5 taller solicita que se envié por
correa electrénica institucional una
fista no mas de velnte servidores
piiblicos.

Comeo slactmntce
Institucional

* s
Analiza la solicitud y 5} Ia necatidad
€5 CUTSD, 3¢ programa un curso de
capacitacion al que pueden asistr
mis de dnewventa  servidores
piblicos,

Oficlo cirewar, comeo
electrénico institicionat.

)

Imparte al cursa de
capacitacidn, rogistra la
asistencia y entrege cédula de
avaluacidn & término.

Lista de asistencia,

cédula de evaluacién

Termina
\

institucional  la
capacitacién yfo asesora en
matexia de archivo,

Qficio, comeo  electrénico
institucionat.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

A

\;i%mi‘é&mﬁ%g‘%@?g%%:“ A S R

e

6.1 Ley Federal de Archivos

6.2 Reglamento interior de la Secretaria de Salud N/A

6.3 Manual de Organizacion Especifico de la DGTI N/A

7. REGISTROS

Directbr del Cehtfo de

7.1 | Oficio Documentacion Institucional

Nimero de oficio

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Archivo tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de sus atribuciones de una unidad administrativa.

8.2 CDI: Director del Centro de Documentacion institucional.
8.3 DGTI: Direccion General de Tecnologias de la Informacion.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

En relacion con el procedimiento vigente
en el Manual Procedimientos de la
Direccion General de Tecnologias de la
Informacion, elaborado con base en la
estructura 2005, se modifica en su

totalidad el procedimiento a fin de reflejar
1 Agosto 2016 la cadena de mando, el flujo de
informaciébn y toma de decisiones,
representando valor agregado en cada
etapa analisis, elaboracion o
actualizacion, de aprobacion,
autorizacion y registro.

Se adecua a [a Guia Técnica para la

" elaboracion y  actualizacion de
2 Diciembre, 2017 Manuales de Procedimientos,
septiembre 2013.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Oficio circular de invitacién a curso.
10.2 Registro y evaluacion de asesoaria de archivos.
10.3 Instructivo de llenado de registro y evaluacion de asesoria de archivos.
10.4 Cédulza de evaluacion.
10.5 Instructivo de llenado de cédula de evaluacion.
10.6 Lista de asistencia.
10.7 Instructivo de llenado de lista de asistencia.
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10.1 OFICIO CIRCULAR DE INVITACION A CURSO
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10.2 HOJA DE REGISTRO Y EVALUACION DE ASESORIA DE ARCHIVOS
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10.7 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LISTA DE ASISTENCIA

Indicar el nombre del curso y/o taller.
Indicar fecha.
Indicar periodo.

AN~

indicar nombre del instructor.

Indicar el horario del curso.

Indicar el nimero progresivo.

Indicar el nombre completo de quien acude al curso.
Indicar Unidad Administrativa a que corresponde.
Indicar ¢l ndimero telefonico.

Indicar el correo electronico.

=30 e N oo "

- O

Firma del quien acude al curso.
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1. PROPOSITO

Recopilar aguella bibliografia, hemerografia yfo material audiovisual generado por la dependencia
0 enviada por otras areas de la Administracion Publica Federal, y que se encuentra relacionada

con los objetivos institucionales, para su seleccion, procesamiento técnico, incorporacion al acervo

y puesta a disposicidn del publico interesado para su consuita.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno, el Departamento de Gestion y Acceso a Informacion Plblica (DGAIP) adscrito a

Direccion del Centro de Documentacion Institucional (DCDI) de la Direccién General de

Tecnologias de la informacién, realiza la seleccion y descarte de publicaciones que le son

viadas, registra en las bases de datos e incorpora al Acervo Memoria Técnica para ponerlos

a disposicion y consulta del pablico interesado.
2.2 A nivel externo, las &reas centrales, érganos desconcentrados y organismos descentralizados

SALUD
- la
_ en
de
- ou
fﬁ.
31
3.2
= 3.3
3.4

la Secretaria de Salud u ofras afines de la Administracion Puablica Federal, remiten sus
blicaciones al Centro de Documentacion Institucional.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

La Direccion del Centro de Documentacién Institucional tiene como funcién establecer e
instrumentar acciones conducentes al acopio y procesamiento técnico de las publicaciones
generadas por la dependencia y aquellas provenientes de donaciones, para acrecentar y
enriquecer los acervos documentales que se ponen a disponibilidad de los usuarios que
consulian el Centro.

Ef Departamento de Gestién y Acceso a Informacién Publica recopila de manera permanente,
aquellas publicaciones: a) a las que se otorgd nliimero ISBN; b) fueron obtenidas por compra;
c) aquellas incluidas en procesos de baja o transferencia; d) las recopiladas en formato
electronico de la busqueda vy filtrado de las paginas web de las areas centrales, érganos
desconcentrados y organismos descentralizados; v ) las donadas por otras instituciones.

El Departamento de Gestion y Acceso a Informacién Plblica aplica los criterios de seleccion
y descarte establecidos por la Direccién del CDI y el Comité del Centro de Documentacion
Institucional, conforme a los objetivos institucionales y procede a registrar en las bases de
datos aquellas publicaciones que entran al Acervo Memoria Técnica.

Para las publicaciones de descarte, se buscara en primera instancia reubicarlas mediante
donativo a otros Centros de Informacién o Documentacién o bibliotecas cuyas tematicas les
sean afines, e inclusive a usuarios presenciales de los servicios del CD! a fin de ampliar las
relaciones publicas del CDI y potenciar la referencia de usuarios; o bien, conservarios para
efectos de premiacion a participantes en concursos o eventos que realicen las autoridades de
la dependencia. En su defecto, seran dados de baja y destinados como donativo ala Comision
Nacional de Libros de Texto Gratuito para su reciclaje y reaprovechamiento.




SALUD

st

PROCEDIMIENTO

Direccion del Centro de Documentacién Institucional

14. Procedimiento para el acopio e integracion de publicaciones al Acervo

Memoria Técnica.

Hoja3de9

4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director dei
Centro de
Documentacion
Institucional

EShonsablel

Mleiembe

SRR b

de las dreas de la Secretaria de Salud u otras
areas afines de la Administracion Plblica Federal
publicaciones y/o materiales impresos, audiovisuales,
digitales u otros

Turna al Departamento de Gestién y Acceso a Informacion
Publica

Oficio con
relacion o
material,

Jefe del
Departamento de
Gestion y Acceso

a informacion

Pulblica

Revisa las publicaciones recibidas y/u obtenidas de las
paginas web y se aplican los criterios de seleccién y
descarte del Comité CDI! y las guias elaboradas por
Archivo General de la Nacién.

Agrupa por tipologia documental: revista, libro,
videocasete, disco compacto, filmes, cintas, etc

Verifica la existencia del material, si esta registrado,
continda procedimiento.

No esta registrado, registra en base de datos, prosigue
con actividad 6

Pone sello del CDI al material y pega etiqueta con ia
clasificacién correspondiente. incorpora material al Acervo
Memoria Técnica.

Verifica estado fisico del material en acervo
¢ Se encuentra en buen estado?

No. Sustituye material dafado por material nuevo

Si. Verifica el buen estado del material y continua con la
actividad 8

Promueve [a donacion del material para su reubicacion
en otro Centro de Informacidn o Documentacion,
biblioteca con tematica afin, usuarios presenciales
interesados o bien a la Comisién Nacional de Libros de
Texto Gratuito.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Materiales
Regisiro

Unidad
documental

Oficio de
envio.
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Recibe pubkeaciones yfo materiales
Impreses, audiovisuales, digitales u otres.

Qficio con relacién o materjal,

3

Turna al Departamento de Gestidn de

fevisa las publicaciones recipidas y
Acceso a Informadidn Pablica

aplican las criterios del Comité de

N seleccién y descarte del CDIy las guias

Oficlo cen relacldn o matestal. elaboradas por Archiva General de ja
Kacién,

5

h 4

Y

Agrupa por tpelogla documentak
revista, libro, videotasete, disco
compacto, filmes, eintas, ete

!

Varifica existencia
del material

No estd registrade, registra en base Si estd registrado.
<le dates, Continua en actividad 6 Continua con el proceso.

v ’

Penesello del COMal materialy pega mlqueta con
18 clasificacid dl

material at Acerve Mernom Téenlea,
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&

fislco del acervo,

Verifica estado

Se encuentra en
buen estade?

Ne. El material no estd o esta
deterlorado, procede a la
reposicidn o sustitucion del
misme por el material nvevo.

§i. El material del acervo
estd en Luen astado, por
cansiguiente, te considera
duplicado, continda con la
actividad 3,

10

Fromueve la donacién del material
Ppara su renhicacidn en otro Centro de
Informacién, Riblisteca, wsuarios
Interesados o bien a la Comlsisn
Nacional de Libros de Texto Gratuite,
TERMINA PROCEDIMIENTO

Oficio con relacian o material.

l
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentacién Institucional de la DGTI.

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.2 Manual de Organizacién Especifica de la DGTI N/A
6.3 Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que

se ubican en los archivos de concentracion de las dependencias y NJA
entidades de la Administracién Pdblica Federal emitido por el

Archivo General de la Nacidn

6.4 Expediente de las Bases de Datos de la Unidad Responsable NIA
6.5 Acta de Instalacion y Sesién Primera del Comité del Centro de N/A

7. REGISTROS

7.1 Oficios y anexos

Depaftaménto e Gestién y'
Acceso a  Informacion

Ndmeroe de oficio

Plblica

Publica
7.2 Listado simple 6 ahos Departamento de Gestidony | Solicitud de
Acceso a Informacién | autorizacion de baja

ante Archivo General
de la Nacion

8. GLOSARIO DEL. PROCEDIMIENTO

8.1 Acervo Memoria Técnica: Se integra por publicaciones en distintos formatos generadas por la
misma dependencia en el desarrollo de sus programas y proyectos o bien provenientes de otras

instituciones gubernamentales relativas a la salud y salud publica principalmente.

8.2 Descarte: El descarte bibliografico o hemerogréfico consiste en la evaluacion critica de la
coleccién con vistas a retirar los libros, revistas, folletos etc., que, por razones de uso, espacio
disponible, obsolescencia, o algln otro, no cumplen con una funcién de utilidad para los usuarios

de la dependencia o entidad.
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8.3 Duplicados: Aquelios ejemplares de la misma publicacion y edicién que se tienen como
sobrantes una vez que se cuenta con el ejemplar del acervo para su préstamo y, en caso de ser
una publicacion notoriamente importante, un ejemplar de reposicién.

8.4 Tipologia documental: Clasificacion que se realiza conforme a las caracteristicas de los
documentos, pudiendo distinguir libros, carteles, revistas, etc.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

N/A manera independiente respecto del

Manual de Procedimientos de 2015.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Memorandum de envio de material.
10.2 Relacion de libros para baja o donacion.
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10.1 MEMORANDUM DE ENVIO DE MATERIAL

SALUD |

winb A K sl

MEMORANDUM

DGTI-CDI—MEMO-z:G—ﬂOi-ﬁ
México D.F. a 05 de marzo de 2014

PARA: Llé. irma Betanzos Cervantoes
Jefe del Departamento de Archivos de Concentracion & Historico

DE: LIC.
Jefe del Depto de Gestidn y Acceso a Informacidn Pablica Gubernamentat

ASUNTO: se remile para su baja definitiva las publicaciones relacionadas en Ja lista que se
anexa, el cual consta de un tolal de 35 volumenes, a fin de que sea promovida su donacién
ante las instancias competentes.

Sin otro particular reciba un cordial saludo,

ATENTAMENTE

e.c.p. Lie, David . Waag .— Director det CDI.- Para su conocimiento,- Pressnte

Daunceies Ra, 39, P, B, Col, Centro, Delegaciin, Cunuhtimes, C.R, 0boi0, Mixion D, £,
Tel, 50 62 17 00 ext. 42007 V420108
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10.2 RELACION DE LIBROS PARA BAJA O DONACION

RELACION DE LIBROS DE DESCARTE PARA SU BAJA DEFINITIVA Y
DONACION A LA COMISION NACIONAL DE LIBROS DE TEXTO GRATUITO.
FECHA

Nudm. Titulo ARG
ejemplares
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- 1.

PROPOSITO

Elaborar opiniones técnicas en materia de archivo a peticién de parte de las unidades
administrativas centrales, 6rganos desconcentrados, y en su caso, organismos publicos
descentralizados de la Secretaria de Salud, con la finalidad de que las &reas de la
dependencia puedan tramitar el destino final de documentos de comprobacion administrativa
inmediata, documentos de apoyo informative y/o sin valor institucional ante la Direccion de
Suministros, perteneciente a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

2. ALCANCE

3.

2.1

22

3.1.

3.2.

3.3

A nivel interno: La Direccién del Centro de Documentacion Institucional (DCDI) a través del
Departamento de Administracion de Documentos y Archivo (DADA), elabora las opiniones
técnicas solicitadas por las unidades administrativas de la Secretaria de Salud, para tramitar
el destino final de documentos de archivo con el propdsito de lograr eficiencia y eficacia en
el manejo de los mismos.

A nivel externo: Las unidades administrativas centrales, 6rganos desconcentrados, y en su
caso, organismos plblicos descentralizados de la Secretaria de Salud, solicitan mediante
oficio la opinién técnica en materia de archivo y/o visita técnica en su archivo de tramite para
recibir asesoria y recomendaciones que contribuyan a una mejora en la administracién y
control de sus expedientes y evitar la acumulacion innecesaria de papel en oficinas.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

la Direccion del Centro de Documentacion Institucional es el drea responsable de
instrumentar las acciones destinadas a coordinar, promover y asesorar a las unidades
administrativas de la Secretaria de Salud.

El Departamento de Administracion de Documentos y Archivo tiene como funcién elaborar
las opiniones técnicas de destino final que soliciten las 4reas de la dependencia, sobre
documentacion de apoyo informativo, de comprobacién administrativa inmediata y/o sin
valor institucional, para mantener espacios libres en las oficinas de tramite.

Asi mismo, realiza visitas de supervisién y/o evaluacién del funcionamiento de los archivos
de framite de las dreas de la dependencia para determinar, en su caso, acciones

preventivas y correctivas, para la correcta organizacion y conservacién de los documentos y
archivos.
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Solicita mediante oficio dirigido a la Direccion del
Centro de Documentacion institucional, la opinion

Titalr?i;gz la técnica sot_:n;e el dg;tino .ﬁna! de dpcumentos de Oficio
administrativa _comprot?aclon adn?mlstratlva’mmedyata, de apoyo
informativo y/o sin valor institucional, que no
requieren ser conservados en su archivo de tramite.
Director del Recibe el oficio y turna al Departamento de
Centro de Administracion de Documentos y Archivo para su Oficio
Documentacion analisis y elaboracion de [a opinién técnica
Institucional sclicitada.
Verifica que la informacion del oficio recibide se
encuentre completa y detallada sobre los
decumentos que requieren ser desmg:orporadgs. En Oficio, correo
caso de requerir mayor detalle de la informacion, se slectrénico
pone en contacto con la Unidad via correo
electronico, para tener los elementos suficientes vy
proceder a elaborar la opinion técnica.
Emite opinidn técnica mediante oficio, sefialando la
Jefe del razén y la normatividad que la fundamentan;
Departamento asimismo, le indica a la Unidad administrativa que
de debe ponerse en contacto con la Direccidon de

Administracién
de Documentos
y Archivo

Suministros, perteneciente a la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales, para
gue les sea indicado el procedimiento de
desincorperacién de documentos de archivo para
continuar con el destino final de los documentos ya
mencionados.

Termina la opinidn técnica, se pasa a revision del
responsable del Departamento de Archivos de
Concentracion e Histérico, para posteriormente ser
pasado a firma del Director del Centro de
Documentacion Institucional.

Oficio de respuesta
con opinion técnica

Oficio de respuesta
con opinidn técnica

Director del
Centro de
Documentacion
Institucional

Autoriza la opinion técnica elaborada y coniesta
mediante oficio a la Unidad administrativa que la
solicitd.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Oficio de respuesta
con opinidn técnica
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Verifica qua la informacién del oficio
recibido sa encuentra complola y

Oficio da solicitud.

detaliada sobre fos documentos que
requieren ser desincorporados. En
caso de requarr mayor defalla do la
informacidn, se pone en cantacto con
fa Unidad via comeo elecirnico.

+ 5
Emite opinién {écnica madianta oficio,
sofialando 1a razén y la nomatividad
que fa fundamentan; asimismo, lo
indlca a la Unidad administrativa qua
debe ponorse an contacta con la

Direcclén de Suminislros, para que les
soa indicado el procedimiento.

Cficio da respussta con opinién
técnica

Termina Ja opinkin técnica. 58 pasa a
rovisidn  det  responsable  dal
o lo de Archivos de

|

Concantraclén e Histbrics, para
postariormente ser pasado a fima dal
6 Diractor del Centro de Documentacién

administrativa que 1a solictd.

Autoriza la oplnion Lécnica ofaborada y
eontasta mediante oficio o la Unidad

Institucional,

Cficio do respuesta con oinidn
técnica

téenica

'

Oficio de respuesta con opinién

Sollcita 1a opinldn técnlca sobre el
degline final ce documentos da
<omprebacién administrativa Inmediala,
do zpoyo Infarmative o sin valor
ional, que 1o requl
conservados an su archiva do mene
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A

6.2 Manual de Organizacion Especifica de la DGT! N/A

7. REGISTROS

7.1 Oficios y anexos

soconsenvatl

Departamento de
Administracion de

Documentos y Archivo

Namero de oficio

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Destino final: Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite
0 concentracién cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de
baja o transferirios a un archivo historico.

8.2 Documentacién de comprobacion administrativa inmediata: Aquélla creada o producida
poruna dependencia o entidad o individuo en forma natural en funcion de una
actividad administrativa. Es identificada como comprobante de la realizacién de un acto
administrativo inmediato, tales como: vales de servicio de fotocopiado, minutarios en copias,
registros de visitantes, facturas de correspondencia, tarjetas de asistencia, etcetera. Su
vigencia documental es inmediata o no deberd exceder el afio de guarda en el archivo de
tramite, por lo que no se debera transferir al archivo de concentracion y su baja debera darse
de manera inmediata al término de su vigencia.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL. PROCEDIMIENTO

Se incorpora este procedimiento

de manera independiente
respecto del Manual de
Procedimientos de 2015.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Cficic de solicitud de opinidn técnica

10.2 Oficio de respuesta con opinién técnica
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— 10.1 OFICIO BE SOLICITUD DE OPINION TECNICA
- SUBSECRETARFIA DE ADM] O
SALUD FSECRETARIA DE ADn Coordimamion AL INANZAS
B N® de Oficio SAF-CA-745-201 4
México, Ciudad de Meéxico, 2 15 de agosio de 2016
LIC, DAVID E. WAAG GUTIERREZ
DIRECTOR DEL CENTRO DE DOCUMENTACION
INSTITUCIONAL
- PRESENTE

De conformidad con Jag MNormas

Dependencias de la Administracidn Pdblica Federal, me permiro solicitara u

con el fin de dar de baja los documentos,

documentos esiructurados en relacion a
continuacién se describen:

UN ASURLO, Ya que no conforman expedientes,

parz la Administracion Y Baja de Bienss Muebles de las
sted, la opinién 1écnica,

que son censiderados como Compzobantes de la realizacién
tde un acro administrative inmediato que carecen de vi

genciz y valores administrative, no son
mismos gue a

Descripcidn de los documentos Area Periodo Cajas Metros |
lincales

Valanies de carrespondencia  Energ- Contro] de 2011 10 g

. Diciembre Gestién i
Documentos de conocimiento para la Conmrol de 2011 B8 k!
Subsecretaria de administracitn ¥ Gestidn
linanzas,

. TOTAL 2011 18 kd l

Docurnentacién que se cacusnira
No0.358 Col. Piedud MNarvarte, Delogacién

—

Sin otro particular. me rejtero a sus drdencs.

ATEMTAMENTE

en ¢l Archivo de Tramite, ubicado en Obrere Mundial
Benito Juirez, Cédigo Postal 03000, México, D.F.

!
- N ~ ! _Ei N | !—i .
TRECIBIDO LS
: TRECIRID O M,
ShODINADORABMNISTRATIVO ] ébgagsﬁéﬁﬁsgﬂg =
1R, o 27 2] SRR e
— Pnnsicrs : Fmsor I‘.rmd‘::.d ey e &m.iuaﬂ \ﬁ"““..:“"'*"':"":“":f‘“—/ ? ctf e
rsiriee b Semrtretan 3 Aude i ras L 3 A
o e & ey Dagine CORle G e
Searetara s Baad ( £ ’

Cuop. = Lic Marreia Velaseo Gorn

- Loy < B-_-ci_nnzus Cervunies,-
RLASGREY den,
8C.i% ';‘{/

Livia N~ ol

Tetaren, Delepacion Cuaubietoue, G, P,
Teh {357 50 62 10 O [Sen,

her- Subseerelarsy de Admintstraciin y Finanras, — Peesense.
fefe el Depanamento de Archive de Concentractin ¢ Hisldeien, — frgpente.

V6O, Aixien 13, T,
a3i0s




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion del Centro de Documentacion
Institucional

archivo

15. Procedimiento
opiniones técnicas en materia de

elaborar

DGTI"

Rev. 0

Hoja7 de 8

10.2 OFICIO DE RESPUESTA CON OPINION TECNICA
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1. PROPOSITO

Determinar la documentacion susceptible de baja con base en los valores y vigencias
documentales establecidas en el Catdlogo de disposicion documental; y asi, evitar la
acumulacion excesiva de documentacion que se encuentra en el archivo de concentracién,
procurando la oportuna eliminacién de aquellos cuyos plazos de conservacion han prescrito y
no poseen valores secundarios.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable para la Direccion del Ceniro de Documentacion
Institucional, que funge como area coordinadora de archivos en la Secretaria de Salud. El
Departamento de Archivos de Concentracion e Histérico realiza la valoracion histérica de los
archivos de todas las unidades administrativas.

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados y, en su caso, organismos publicos descentralizados de la Secretaria de
Salud; al Organo Interno de Control en la Secretaria, al Archivo General de Ia Nacién y ala
Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1 La DCDI, a través del Departamento de Archivos de Concentracién e Histérico, es responsable
de efectuar la valoracién documental que permita rescatar expedientes con valor histérico o
promover la baja de archivos que han cumplido su vigencia de conservacion.

3.2 Una vez realizada la valoracion documental, se efectla la transferencia secundaria de aquellos
documentos seleccionados con valor histérico, para su conservacion permanente en el Archivo
histérico.

3.3 La baja de archivos sélo se realiza una vez que se haya llevado a cabo la valoracion histérica
0 secundaria.

3.4 Lasolicitud de baja definitiva de la documentacion con valor contable debera realizarse a través
de la Unidad de Contabilidad Gubernamental para obtener la autorizacion de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

3.5 El AGN es la instancia competente para autorizar la baja definitiva de archivos con valor
administrativo y contable; en el dltimo caso, se realiza |a solicitud después de que la Secretaria
de Hacienda y Crédito publico haya otorgado su autorizacién de baja.

3.6 Una vez autorizadas las bajas documentales, la Direccion General de Recursos Materiales ¥
Servicios Generales es el area encargada de llevar a cabo los tramites de enajenacion de
papel.
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PCION DEL PROCEDIMIENTO

i e

B .) l t IRt P R i
Identifica en los inventarios documentales ios expedientes que
concluyeron la vigencia documental,

Separa documentacién con valores contables.

Elabora la propuesta de inventario de baja, ficha técnica de
prevaloracion y declaratoria de prevaloracion.

Inventario
documental

Propuesta de
inventario de

Responsable baja, ficha
del Archivo de técnica de
Concentracion prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion
Envia a la DCDI para revisién y aprobacion de los archivos
susceptibles de baja.
Director del Recibe, verifica la informacién y regresa al RAC para gestionar la
Centro de autorizacion de la unidad administrativa correspondiente. Anglisi
- nélisis
Decumentacion
Institucional

Responsable
del Archivo de
Concentracidn

Solicita al RAT gestione la autorizacion del titular de Ia unidad
administrativa productora de la documentacion.

Oficio 0 correo
electronico y
propuesta de
inventario de

baja, ficha
técnica de

prevaloracién y

deciaratoria de
prevaloracion

Remite la propuesta de inventario de baja, asi como ficha técnica y
declaratoria de prevaloracion a la unidad administrafiva para su

Propuesta de
inventario de

Administrativa

Responsable revision. baja, ficha
del Archivo de técnica de
Tramite prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion
Autoriza y valida el inventario de baja, ficha técnica de inventario de
Titular de Ia pr_e\fa_loracié{l y_declarat_oria de prevaloracién para enviarlos al RAT bgja: ficha
Unidad € iniciar ei tramite de baja documental, técnica de

prevaloracién y
declaratoria de
prevaloracion

Responsable
del Archivo de
Tramite

Envia al RAC el inventario de baja, ficha técnica de prevaloracion y
declaratoria de prevaloracion validados y firmados por el titular de
la unidad.

Oficio, inventario
de baja, ficha
técnica de
prevaloracién y
declaratoria de
prevaloracion
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Responsable del
Archivo de
Concentracion

Recibe los documentos y gestiona ante la DCDI su baja
documental.

Oficic, inventario de
baja, ficha técnica
de prevaloracion y

declaratoria de
prevaloracién

11 | Elabora la solicitud de destino final, que se integra por: Oficio de solicitud de
inventario de baja, ficha técnica de prevaloracién Vi destino final,
declaratoria de prevaloracion. (pasa a la actividad 15) inventario de baja,

ficha técnica de
prevaloracién y
declaratoria de
Director del Centro prevaloracion.
de Documentacion 12 {Envia ala UCG Si la documentacion es contable, la Solicitud de
institucional solicitud de autorizacion de baja y adjunta inventario de autorizacién de baja
baja, ficha técnica de prevaloracion y declaratoria de documental,
prevaloracién. inventario de baja,
ficha técnica de
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion

13 | Elaboray remite el oficio de autorizacion de baja de .

Res%?]rilggglg ee nia archivo contable original gubernamental, 1a cédula de autoriga?gilt?nd?:é dula
Contabilidad control de baja dg archivo contabl_e origi'nal de control G
Gubernamental gt;:%'ré%nl'l.ental e inventario de baja debidamente sellado inventario de baja

14 | Recibe documentacion de la UCG y elabora |a soiicitud Oficio de
de dictamen de destino final, que se integra por: oficio de | auterizacién, cédula
autorizacion de baja de archivo contable original de control, inventario
gubernamental, cédula de control de baja de archivo de bajg, ficha

. contable original gubernamenta, inventario de baja técnica de
gg%ﬁg;ginctaeggs debidamer}ge sellado por lg UCG, ficha téc:r:aica de prevalorac_ic’m y
Institucional prevaloracion y deciaratoria de prevaloracion., declaratoria de
prevaloracién

16 | Envia al AGN solicitud de dictamen de destino final Solicitud de
adjuntando los archivos pertinentes, ya sea de dictamen de destino
decumentacion administrativa o contable. final y archivos

adjuntos

16 | Recibe y analiza la solicitud de destino final. Emite oficio Oficio de respuesta,

iii?\? ;%aeblﬁé? c?eI: de respuesta, dictamgn de destino final, acta de baja dictamen de destipo
la Nacién documental y las envia a la DCDI. final y acta de baja
documental

17 | Recibe el oficio de respuesta, dictamen de destino final, | Oficio de respuesta,

Director det Centro
de Documentacion
institucional

el acta de baja documental y remite al RAC.

dictamen de destino
final y acta de baja
documental
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Responsable del Archivo
de Concentracién

LT ‘:. J’z Sars x d
Recibe documentacion y procede a iniciar el tramite Dictamen de
destino final de los desechos de papel y cartdn | destino finaly
provenientes de los expedientes de baja documental. acta de baja
docurmnental

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ReSponsablaiar
12 Unidal de

8¢

Famite ﬁ@&% :
e ;- Subetnamenta

hJ
Identifica los expedientes que
concluyeron  fa vigencla
documental.

Invantarin daciunantal

2

Separa documentacién con
valores contables,

T

Elabora la propuesta de
inventaric de baja, ficha
técnica y declaratoria de
prevalosacién

Propuesta de
inventario, ficha tétnica
ydedaratoria,

v,

Envia a la DLCOI para
revisién y aprobation

Recibe, verifica la
Informadan y regresa al
RAC para gestionar la
auterizacidn defa unidad,

de los archivos
susceplibles de baja.

Propuesta de inventario,
ficha téenica y
declaratonia,

l ‘

Solldita al RAT gestione la
Autorizacidn del titular de l 7
|2 unidad administrativa.
Oficio, propuesta de Remite la propuesta
inventario, fichz técnica y da inveontaric para su
declaratana. fovision.
S
Propupsia de
inventatio
Autoriza y valida

ol inventario.

inventaro de
bafa
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Eavia validado y
7 firmado por el tiluiar
da la unidad,
- o Oficip, Inveniario
Reciba los documantos y
ante 72 DCOI s
baja documental.
- Oficio, Inventano,
ficha téenica y
11 doclaratoria
£labora la solicitud de
—~ dosting final,
Dficto, inventaria,
flcha téenica y
—_ dediaratoria
/ .
Envia 2 fa UCG Si la
documentacién es
cantable, la soficitud de
= autotizacicn de baja.
olicitu
amnfixadlé:::baja 13
— Elabora oficio de
autorizacion
Oficio, céduia o
- invantaria
- 14
Y
Recibe documentacién dela
ULG y elabora la solicitud
de dictamen da destine
o final,
Oficio, cedula,
inventario, ficha
técnica y declaratoria
—— /"—‘
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15

¥
Envia af AGN solicitud de
dictamen de destine final,

Solicitud de
dictamen de destino

final

16

A\

Emita  oficio,
dictamen  da

Raocibe el ofido de
respuasia, dictamen de
dostino final, ol acta do
baja documental

Ohidlo, dictamen y
acia

18

Y

Recbe documentacién y
proceda a Infciar al trdmita
de destino fina!

Oficie. dictaman v actn

—
Termina }

destina final,

Ohcio,
dictameon
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.6 |de la documentacién de las dependencias y entidades del

Poder Ejecutivo Federal.

6.1 | Reglamento Intericr de la Secretaria de Salud. N/A
6.2 | Manual de Organizacion Especifico de la DGTIL. N/A
el . . N/A
6.3 Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de
™ | manuales de procedimientos de la Secretaria de Salud.
Acuerdo que fiene por objeto emitir las Disposiciones N/A
6.4 |Generales en las Materias de Archivos y Transparencia
para la Administracion Pihblica Federal v su Anexo Unico,
65 Lineamientos generales para la organizacién vy N/A
" | conservacidn de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final N/A

REGISTROS

- ~ Archivo de . -
7.1 | Oficios 6 afos Concentracion DGTI-CDI-consecutivo-afio
72 Declaramo_n‘ de 6 afios Archivo By de DP
prevaloracion Conceniracion
73 Ficha tecnIEa de 6 afios Archivo N de ETP
prevaloracion Concentracién
Inventario de o Archivo de
7.4 \ .
baja documental 6 afios Concentracién D
Acta = Archivo de
7.5 circunstanciada G anos Concentracion AC
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

9.

8.1
8.2

8.3

8.4

8.5
8.6
8.7
8.8
8.9

8.10

AGN: Archivo General de la Nacién.

Archivo de concentracion: Unidad de archivo encargada del proceso y operaciones para
el manejo de archivos semiactivos de uso esporadico. Recibe de las oficinas los archivos de
tramite y los conserva de manera precautoria hasta que cumplen su vigencia.

Archivo histérico: Unidad archivista responsable de la conservacion y divulgaciéon de
archivos con valor permanente que previamente han sido valorados y transferidos por el
archivo de concentracion. También puede recibir donaciones, depésitos o adquirir archivos
por compra.

Baja documental: eliminacién de aquella documentaciéon que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores histéricos.

CDi: Centro de Documentacion Institucicnal.

DGRMySG: Direccion General de Recursos Materiales vy Servicios Generales.

DGTI: Direccion General de Tecnologias de la Informacién.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico.

Transferencia: Procedimiento archivisticc a través del cual y conforme al ciclo vital del
documento de archivo son transferidos de un archive de tramite a un archivo de
concenfracién (transferencia primaria) y, en su caso, de éste a un archivo histdrico
{fransferencia secundaria), seg{in las politicas y criterios de vigencia.

Valor historico: El que posee un documento como fuente primaria para |a historia.

CAMBIOS DE VERSION EN EL. PROCEDIMIENTO

3 ggﬁ« »19&@%5@%%

SRR ﬁ‘wﬁh P
) :3% Q&%’k» Jim‘cr‘%l

En relac:on con el procedimiento
vigente en el Manual de
Procedimientos de la Direccion
General de Tecnologias de la
Informacion, elaborado con base
en la estructura 2005, se modifica
1 Agosto, 2016 en su fotalidad el procedimiento a
fin de reflejar la cadena de mando,
el flujo de informacion y toma de
decisiones, representando “valor
agregado en cada etapa analisis,
elaboracion o actualizacion, de
aprobacién, autorizacién y registro.

Se adecua a la Guia Técnica para
5 Diciembre, 2017 la elaboracion y actuallz.ac!on de

Manuales de Procedimientos,
septiembre 2013.
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Declaratoria de prevaloracion de archivos institucionales.
10.2 Ficha técnica de prevaloracion.
10.3 Inventario de baja documental e insfructivo.
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10.1 DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES

Los.nventsriosqueraspaldandos archivos cuyshajzotransferencizsecundsriasepromusy econstande &sjzs

queempsranarchivos procedentes dernombredadzs(s) unidad(es) administrativals).T

Lz-hajar o transferencis secundariz s prormueve consbase ens el Catdlogo: de dispozicidn documentzl: vigente
{anorzr: le fecha dedltima zctustizacidn v, de ser-el-caso -indicar - algunaotra.disposicionjuridice-que sr=leal:

procedimiants v sissarstadearchivosconvalor administrativo,juridiceo cont=kle].q

%e llevde = cebo un procedimienta: deprevaloracidn, cuye fichz téonics se anem, v (especificar: 2quis gi ser
datectzronsonols__expedientssoseriesconvelorhistérico, mismaosquesehznmzresdoenlosinyentzrios pera:
su-transferenciz: (zl: archivo- histdrico de 1= dependenciz. o entidad, 0.zl AGN, previs zprobacidn del plan de
razcate) Al revisar expedientss: contra inventarios: seobservd quesestosailtimes reflejan-el-contenido-de-loz-
expedientes: (en: czso. negative, suplicar. qués acciones: se tomzron parasdeterminar siszdesdan- o-no velores:
zarundzrios v explicar: cudl fues el resultzdo- de 25 2eciones tamzdasz)  en virtud deezar zr chivoz carantes da
valorescurshajaprocedefo rescetedesrchivosconvalores parmenentes .Y
Azimisma, sedeclere ques enila documentacidn: nos estin: contenidos. originzles referentes: g zctivo- fijo, obra.
piblicz, valores  financieros, aportacionss: & capitzl empréstitos, eréditos: coneedidos: e inversionss. en.orrae.
entidzdes, zei-como juicios denmncizcanteel Minizterio Fiblica v {incamisnta-derecponszhilidedes pendisntes:
derecolucidn o -sxpedientes condinformacidnreservadacuyo plaza deconservacidnno heprescrito,confor mee:
dispozicionsseplicshles

Lugaryfechaf
Nombre-de-los-funcionarios-responsables-deda-documentacionf

il

Puesto-de-os-funcionarios-responsables-de-la-documentaciony
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10.2 FICHA TECNICA DE PREVALORACION
.FIC‘IJ_AL«’EE{:}ZI&{,DExP'RH’é&ﬁR%CIOH‘ HISTARICAT 4_}

Funciones o atribucionesy

Erpemificar. Lz funcanes. que dieron. origen- 2 k- informacidn. que conzmensn- Jog- archivas- dispussios. pars baje o-

:ﬂéﬁj:ﬂﬁa- citandg ¢l restamento- interior4e-1e-Serremriz de-Sahd |
Caracterdelafundon oatribucony

indiszrsi-aloonzenida-de Jaz-archivas se derivade funciones susiandivas, - de hgsdea o de-aiminsradoninermay
Valor-delos archivosy

3efalar narqué-bs-archivasdeben- conservarse-de farmapermanene o parqué-deban-darze-de-as - denra-deb
Mistg- insncianal

Antecedentes]

Froparconar-anteosdeniss- sobrecuakpuier- divtamen-praviodeb AGN-en-g cazade- zevies -9 grupdsde-archivoz-non.
2arEnida-gemsianzs - oan-la-fecha v ndmers-de) ar=- do-baja-correspandienief

Datosdedosarchivesy

Fropancanar-l-nimers. de-spedientes. voajs, - & peso-apronmade - v Josmemas Inesks - 42 bs-archivas &sicome-
damas-adicianaies raladianados-con-su-sstade-fizsice.§

Metodologia: devaloraciony

indicardoz-méadas devaisrazdn- semundaria- que-se-havan - evads- a-2abo-v i seefernid- almuna. wansferensa &
arciiva-histirica dela-dependencia. o-entidady

Fechadeelaboracion
Nombreyfirma delosfuncionarios queparticipan-en'suwelaboracon.
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10.3 INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL E INSTRUCTIVO

SECRETARIA DE SALUD

SALUD
T INVENTARIO DOCUMENTAL

{1}
VilDAD ADRIISTRATVA PROCUCTER:  {7)

THOMERE DEL AREA: (8}

13) HBOMKUMERD § DE

Fotiod: {9} SECOION: {L0} seRE: (1]

i13) ¢ {14

|
|
o
1

HOIADE CIERRE {23}

“El presenta inventano consta de_{2d)_ Fojas y ampara l2 tantidad de {25} eapediantes de los afies de _ (26)__al _[27)__, comenidosen (28] cajas, tonun pesoaproumadoce (5] Lg”

139 [ERS]

133

BOMERE, FIRbAA CARGO Y AREA DE ADSTRINICH HOMBRE. FARY, CARGD T AREADE ADSCRIPCIOH HOMBALE T HRAUA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMRISTRAITYA

EHABRE Y FIRRYA GEL RESPONISABLE DEE ARCHAVG DE
COGCENTRALKGH:
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1) Siglas y logotipo de la dependencia

2} Seifialar el nombre de la dependencia

3) Seifialar el tipo de inventario de transferencia que se elabora; primaria o secundaria

4) Anotar el nimero de hojas del inventario. Ejernplo "Hoja 1 de 10"

5) Anotar la fecha en que se realiza |a transferencia (para llenar por el personal del Archivo de Concentracion)
6) Numero de transferencia

7} Nombre de la Unidad administrativa productora de los expedientes

£) Nombre del Area de donde proceden especificamente los expedientes

9} Anctar el nombre del fondo documental que fransfiere

10) Anotar el nombre y codificacion de |a seccion o secciones documentales que fransfiere
11) Anotar en nombre y codificacion de la serie(s} que transfiere

Cotumnasifilas/celdas:

12) Anotar ¢l nimero consecutivo que tiene el expediente, dentro del inventario.

13) Anotar el nimero de caja en la que se encuentra el expediente que se describe

14) Anotar el nimero que tiene, dentro de la caja, el expediente que se describe.

15) Con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Salud, anotar |a codificacion archivistica
del expediente

18) Descripcién clara del contenido o asunto del expediente que se describe
17) En el periodo de tramite anotar el afo de apertura y el afio de cierre del expediente que se describe.
18} Anotar el nimero de folas gue tiene el expediente

19} Con base en el Catdlogo de Disposicion Documental de ta Secretaria (vigente) marcar con una "X" el valor o valores
documentales que tenga el expediente que se describe: A: Administrative, L :legal y F/C: Fiscal yio contable

20} Con base en el Catalogo de Disposicion Documental vigente, anotar:
21} Marcar con una "X”" si la condicién de acceso del expediente que se describe es reservada (R) y/o confidencial (C)
22) Marcar con una "X" la opcidn que le corresponda al expediente; eriginal, en copia o ambos.

Hoja de cierre:

23) Debera incluir la siguiente leyenda: “El presente inventario consta de __fojas y ampara la cantidad de __expedientes de
los afies de __al__, contenidos en__ cajas, con un peso aproximado de __kg.”;

24) Anotar el nimero de fojas que conforma el inventario.
25) Anotar el nimero total de expedientes que se describen en e inventario

26) Anotar la fecha (Unicamente el afio) mas antigua de los expedientes que se describen
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27} Anotar la fecha (Unicamente el afio) mas reciente de los expedientes que se describen
28) Anotar el niimere total de cajas que se describen en &l inventario

29) Anotar el peso aproximado del total de Jos expedientes que se describen

30) Nombre, firma, carge y area de adscripcion de la persona que formulé el inventario
31) Nombre, firma, cargo y drea de adscripcién de la persona que revisé el inventario

32) Nombre y firma del titular de la unidad administrativa que autorizd el inventario

33) Nombre y firma del responsable del archivo de concentracién que recibe el inventario.

Nota: Anular todos los espacios en blanco o que no fueron utilizados
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17. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y ACTUALIZAR EL CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y EL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL.
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1. PROPOSITO

Dar cumplimiento con las disposiciones normativas en materia de organizacién de archivos a
través de la elaboracion, validacion y actualizacion del cuadro general de clasificacion
archivistica y el catalogo de disposicion documental, instrumentos técnicos que permiten la
clasificacion de los expedientes localizados en los archivos de framite a partir de la
estructura organico funcional de la dependencia y establecen los plazos de guarda y
custodia de las series documentales, su posterior transferencia al archivo de concentracion y
el destino final de las mismas.

2, ALCANCE

2.1

2.2

3.

3.1

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

A nivel interno: La Direccion del Centro de Documentacion Institucional {(DCDI) a través del
Departamento de Administracion de Documentos y Archivo (DADA} v el Departamento de
Archivos de Concentracién e Historico (DACH), coordina las actividades a nivel institucional
para que las areas de la dependencia actualicen los instrumentos de control y consulta
archivistica.

A nivel externo: Las unidades administrativas centrales, érganos desconcentrados, y en su
caso, organismos publicos descenfralizados que forman parte del Comité de Transparencia
de la Secretaria de Salud, deben actualizar los instrumentos de control vy consuita, los cuales
se someten a la consideracién del Comité de Transparencia de la Secretaria, qguien revisa,
emite comentarios y oforga el visto buenoc. Una vez aprobado, se remite al Archive General
de la Nacion para su validacién y registro.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

La DCD! como area coordinadora de archives, debe elaborar y actualizar el cuadro general
de clasificacidn archivistica y el catalogo de disposicion documental, en coordinacion con
los responsables de los archivos de tramite, de concentracién e histarico.

El Archivo General de la Nacién es la instancia competente para emitir las guias e
instructivos para la elaberacion y actualizacién de los instrumentos de control v consulta
archivistica. Asimismo, proporcionara la asesoria técnica para la elaboracion de los
instrumentos, en los términos que determine el Reglamento.

La Ley Federal de Archivos indica que el cuadro general de clasificacion archivistica es el
Instrumento iécnico que refleja la estructura de un archive con base en las atribuciones v
funciones de cada sujeto obligado.

El catalogo de disposicion documental es el registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacidn
de reserva o confidencialidad y el destino final de los expedientes que conforman el archivo.

E! DADA y el DACH tienen come funcidn participar activamente en la elaboracion de los
instrumentos de control y consulta archivistica, asi como en |la capacitacidn que realiza el
CDI para elevar el nivel técnico del personal de la dependencia que lleva a cabo labores de
archivo.
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1.  PROPOSITO

Establecer el proceso mediante el cual las Unidades Administrativas y Organos
Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Salud deben seguir para obtener el
Dictamen Técnico de los proyectos en materia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones ante la Direcciéon General de Tecnologias de la Informacién (DGTI), el
Organo Interno de Control (OIC) en la Secretaria de Salud y la Unidad de Gobierno Digital
(UGD).

2. ALCANCE

2.1,

2.2

A nivel interno: La Direccién General Adjunta de Tecnologias de la Informacion autoriza
el dictamen técnico, la Subdireccion de Control de Gestion, verifica y emite instrucciones
para la elaboracion del dictamen técnico; y el Departamento de Normatividad y
Dictaminacion, realiza el analisis de la solicifud de dictamen técnico.

A nivel externo: Las Unidades Administrativas y Organos Administrativos
Desconcentrados de la Secretaria de Salud, que requieran la adquisicion ylo
arrendamiento de bienes y/o contratacion de servicios en materia TIC, deberan obtener
previamente el Dictamen Técnico emitido por la DGTI, asimismo la aprobacion TiC
emitido por el OIC y el dictamen favorable desde el punto de vista técnico emitido por la
uGD.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

E! adquirir, arrendar o contratar bienes o servicios con contenido Tecnholdgico debe estar
previsto en el numeral 3.4 de las Politicas Bases y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (POBALINES), numeral 32
de los Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso
eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, v las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracion Plblica Federal y Articulo 9 del Acuerdo que tiene por objeto emitir las
politicas y disposiciones para la Estraiegia Digital Nacional, en materia de tecnologias
de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacién, asi como
establecer el Manual Administrativo de Aplicacién General en dichas materias; publicado
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en el Diario Oficial de la Federacién el 8 de mayo del afio 2014 y su Acuerdo modificatorio

publicado en el mismo medio de difusién oficial el 4 de febrero de 2016.

3.2 Las Unidades Administrativas y Organos Administrativos Desconcentrados de la

Secretaria de Salud, deben consultar la Guia para la emision de Dictdmenes Técnicos

que se encuentran en la pagina web:

> httpdiwww. dati.salud.gob.mx/media/d36038/GudC3%ADa-nara-la-Emisi%C3%B3n-

de-Dict%C3%AImenes-T%C3%A8cnicos 1.ndf

3.3 Cada Unidad Administrativa y Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de

Salud, debera solicitar mediante oficio emitido por su Titular la dictaminacion técnica,

para la adquisicion, arrendamiento ¢ contratacion de servicios en materia TIC, los

documentos gue debe anexar son.

>

>
>
3

A\

Y ¥V V¥V ¥V V V¥V VY

Copia de Cédula PETIC del afio correspondiente reportada a la DGTI.

Solicitud de Dictamen Técnico. (Segtn la naturaleza del proyecto)

Estudio de Factibilidad.

Anexo Técnico que contenga el numeral 3.1 de POBALINES v las disposiciones
establecidas en el ACUERDO que sean aplicables al case concreto.
Investigacion de mercado (FO-CON 03, FO-CON 04, FO-CON 05) gue cumpla
con los articulos 28, 29 y 30 del Reglamento de la Ley de Adguisiciones,
Arrendamiento y Servicios del Sector Piblico; y numeral 4 de POBALINES.
Cotizaciones.

Estudic Costo — Beneficio.

Anexo COMPRANET.

Diagrama Conceptual del proyecto.

Calendario Estimado del proyecto.

Solicitud y/o autorizacion de plurianualidad. (Segln la naturaleza del proyecto)
Justificacién de Excepcidn a ia Licitacion Publica de acuerdo al articulo 71 del

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector
Publico. (Segln la naturaleza del proyecto)
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34

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

» Dictamen de no duplicidad de Sisterna de Informacién. (Segln la naturaleza del
proyecto)

En caso de que Unidad Administrativa y Organo Administrativo Desconcentrado desea

adquirir, arrendar o coniratar bienes y/o servicios y no se hayan reportado en el PETIC

del afio correspondiente debera solicitarle por oficio adjuntando la cédula PETIC

(disponible en nuestro portal hito:/iwww.dati.satud.gob.mx/ } a la DGTI, para su inclusion

en el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones. Una vez
obtenida la autorizacion del PETIC por la UGD, podra solicitar el Dictamen Técnico.

El formato de Solicitud de Dictamen se encuentra en ocho versiones, la Unidad
Administrativa y Organo Administrativo Desconcentrado debera escoger el que mas se

apegue a las necesidades que desea adquirir, arrendar o contratar bienes y/o servicios.

El Departamento de Normatividad y Dictaminacion, es responsable de verificar, analizar
y elaborar el Dictamen Técnico, verificando que la informacion que envia la Unidad
Administrativa u Organo Administrativo Desconcentrado se encuentre completa, legible
y en los formatos electrénicos solicitados, y estos cumplan con la normatividad vigente
en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones y seguridad de

informacion.

Las areas responsables de emitir comentarios, indicar las razones y especificaciones
técnicas de los dictamenes son: el Departamento de Normatividad y Dictaminacion y las
areas que determine el Director General de Tecnologias de la Informacion.

La Direccion General Adjunta de Tecnologias de la Informacion, revisa el Dictamen

Técnico final en materia de Tecnologlias de la Informacion, Comunicaciones y Servicios.

La Direccién de Tecnologias de la Informacion, autoriza el oficio de Dictamen Técnico
Favorable en materia de Tecnologias de la Informacién, Comunicaciones y Servicios.

3.10El Director General de Tecnologias de la Informacién puede nombrar a servidores

publicos como area de validacion interna en el Dictamen Técnico que emite la DGTI.
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3.11 El tiempo para la emisioén de Dictamenes Técnicos de la DGTi sera de 15 dias habiles a
partir de la recepcion del oficio de solicitud de Dictamen Técnico, de conformidad al
numeral 3.4 de las POBALINES.

3.12 E| OIC de la Secretaria de Salud, emite por oficio y firma electrénica, las sugerencias u
observaciones, 0 en su caso Aprobacién TIC del estudio de factibilidad, a través de la
Herramienta Digital de la Politica TIC en un plazo de 8 dias habiles posteriores al
Dictamen Técnico Favorable emitido por fa DGTI.

3.13 La UGD, emite el Dictamen Técnico desde el punto de vista técnico por oficio y firma
electrénica, a través de 1a Herramienta Digital de la Politica TIC en un plazo de 15 dias
habiles posteriores a la Aprobacién TIC emitido por el OIC.

3.14 En el caso de adquisiciones, la UGD emitira i Dictamen Técnico correspondiente a mas
tardar a los 10 dias habiles posteriores a la recepcion de la solicitud y lo turnara a la
Unidad Politica de Control Presupuestaria (UPCP) junto con fa solicitud y sus anexos. La
UPCP en el ambito de sus atribuciones emitira el pronunciamiento dentro de los 20 dias

hdbiles posteriores a la recepcion de la solicitud, tal y como lo establece el numeral 33
de los Lineamientos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director General
de la Unidad
Administrativa u
Organo
Desconcentrado

Ne:

1 Envia solicitud de Dictamen Técnico con | Oficio de Solicitud
documentacion a la DGTI, para la obtencién | Dictamen Técnico
de Dictamen Té&cnico. Documentacién

impresay
electronica

Director General
de Tecnologias
de la Informacion

2 Recibe oficio de solicitud de Dictamen Técnico
con documentacion solicitada de forma
impresa y electrénica.

Jefe de
Departamento de
Normatividad vy
Dictaminacion

3 Revisa y verifica el oficio de solicitud de
Dictamen Técnico, con la documentacion
impresa y electrénica requerida.

¢, Cumple con los requerimientos?

4 No: Devuelve oficio y documnentacion de la
solicitud de Dictamen Técnico, solicitando la
documentacion requerida.

Pasa a la actividad 1.

5 Si: Recibe oficio y documeniacién de la
solicitud de Dictamen Técnico.

Pasa a la actividad 4

6 | Analiza técnicamente y normativamente el | Oficio y Cédula de
proyecto que se pretende adaquirir y/o arrendar | Evaluacion de

bienes y/o contratar servicios en materia de Dictamen Tecnico
TIC.

: Cumple con los requerimientos?

No: Elabora oficio y cédula de evaluacion de
7 dictamen técnico improcedente para el area
requirente.

Pasa a la actividad 11
Si: Elabora oficio y cédula de evaluacion de

8 dictamen técnico procedente para el
area requirente. Pasa a la actividad 13
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Director General 9 Revisa y firma oficio con cédula de evaluacién

Adijunio de de dictamen técnico procedente.

Tecnologias de la

Informacion

Director General de 10 | Da visto bueno y firma oficio con cédula de

Tecnologias de la evaluacion de dictamen técnico procedente.

Informacion Pasa a la actividad 9

Director General " Revisa y firma oficic con cédula de evaluacién

Adjunio de de dictamen técnico improcedente.

Tecnologias de la

Informacion

Director General de 12 Da visto bueno y firma oficio y cédula de

Tecnologias de la evaluacitn de dictamen técnico improcedente.

Informacion TERMINA

Jefe de 13 Captura el estudio de factibilidad en la HGPTIC, | Documentacion
Departamento de adjuntando la documentacion respectiva. Electrénica
Normatividad y

Dictaminacion

Direccion General 14 | Envia oficio electrénico al OiC d la Secretaria de | Oficio Electronico y
de Tecnologias de Salud a través de la HGPTIC, para solicitar | Documeniacion
{a Informacion Aprobacion TIC del estudio de factibilidad. Electrénica

15 | Recibe oficio electrénico a fraves de la
HGPTIC, con el estudic de factibilidad.

Titular del Organo 16 | Revisa estudio de factibilidad con

Internc de Control documentacion soporte

de la Secretaria de . . . .

Salud aEm:te_ngerenctas u observaciones al estudic
de factibilidad?

17 | No Envia por oficio electrdnico a ta DGTI, a Oficio Eiectrénico y
través de la HGPTIC, la aprobacion TIC del Documentacion
estudio de factibilidad del proyecto TIC. Elecironica
Pasa a la actividad 22
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L Re i e vid
Titular del Organo 18 | Si: Envia por oficio electrénico a DGTI, a través | Oficio Electrénico y
Interno de Control de la HGPTIC las sugerencias u observaciones | Documentacion
de la Secretaria de al estudio de factibilidad del proyecto TIC. Electrénica
Salud Pasa a la actividad 13
Director General de 19 Recibe oficio eleptrénico, a trayés de la HGETIC
Tecnologias de la con las sugerencias u abservaciones al estudio de
» factibilidad del proyecto TIC.
Informacidn
Elabora oficio con sugerencias u observaciones | ~.. .
ée;eadrfamemo “ 20 | cmitidas por el OIC del esiudio de factibilidad, y | O1%°
NoEmativi dad y pasa ha visto bueno y firma del Director General
) NS de Tecnologias de la Informacion.
Dictaminacion
Director General de 21 | Envia medianie oficio al area requirente, las
Tecnologias de la sugerencias U observaciones del estudio de
Informacién factibilidad, emitidas por el OIC.
Director General de 22 {Recihe oficio con las sugerencias U
la Unidad observaciones del estudio de factibilidad del
Administrativa u proyecto TIC, emitidas por el OIC.
Organo
Desconcentrado
Director General de 23 | Envia por oficic a la DGTI, la solventacion de | Oficioy
la Unidad sugerencias u observaciones del estudio de jDocumentacion
Administrativa u factibilidad, incluyendo la cédula de atencién y
Organo la documentacion requerida.
Desconcentrado
Director General de 24 | Recibe oficio y documentacion de la
Tecnologias de la solventacion a las sugerencias u observaciones
informacién del estudio de factibilidad.
e Departamento de 25 {Revisa la atencion de sugerencias u
Normatividad y observaciones que fueron emitidos por el OIC.
Dictaminacion \ )
i Fueron atendidas las sugerencias u
observaciones?
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26 No: Solicita al area requirente informacion
complementaria para dar atencién a
sugerencias u observaciones. Regresa a la
actividad 19
27 .. -~ - .
Si: Captura oficio electrénico a través de la
HGPTIC, y carga cédula de atencién a
sugerencias u observaciones con la
documentacion del estudio de factibilidad,
incluyendo
Director General de 28 Envia al OIC por oficio electrdnico a través de | Oficio Electrdnico
Tecnologias de la la HGPTIC, la cédula de atencidbn a
Informacion sugerencias U observaciones y la
documentacion requerida del estudio de
factibilidad.
Titular del Organo 28 Recibe oficic electrénico a través de la
Interno de Control HGPTIC, con la solventacidon de las
sugerencias u observaciones Pasa a la
actividad 16
Director General de 30 | Recibe Aprobacion TIC por oficio electronico a
Tecnologias de la través de la HGPTIC, del estudio de
Informacion factibilidad, emitidas por el OIC.

e Departamento de 31 Elabora oficic con Aprobacion TIC, y pasa a | Oficio
Normatividad y visto bueno y firma de la Direccion General de
Dictaminacion Tecnologias de la Informacion

br General de 32 | Envia mediante oficio al drea requirente, la | Oficio
Tecnologias de la Aprobacion TIC.

Informacién

e Departamento de 33 | Captura a través de la HGPTIC, oficio |Oficio Etectrénico
Normatividad y electrénico de solicitud para la dictaminacion
Dictaminacién favorable desde el punto de vista técnico de la

UGD.
Director General de 34 | Envia oficio electronico a tfravés de la Oficio Electrénico
Tecnologias de la HGPTIC, la solicitud de dictaminacion
Informacion favorable desde el punto de vista técnico de

la UGD.
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35 |Recibe oficio electrénico a través de la
HGPTIC, con el estudio de factibilidad.
36 | Revisa estudic de factibilidad con
documentacién soporte
¢, Requiere mayor informacion?
Titular de la Unidad 37 | No: Envia por oficio electronico a la DGTI, a | Oficio Electronico y
de Gobierno Digital través de la HGPTIC, la dictaminacion | Documentacion
favorable desde el punto de vista técnico del | Electrdnica
estudio de factibilidad del proyecto TIC.
Pasa a la actividad 50
38 | Si: Envia por oficio electronico a DGTI, a |Oficio Electrénico y
través de la HGPTIC el requerimiento de |Documentacion
informacion del proyecto TIC. Electrénica
Pasa a la actividad 39
Director General de 39 Recibe oficio electrénico, a través de la HGPTIC
Tecnologias de la con el requerimiento de informacion del esfudio
gk de factibilidad del proyecto TIC.
Informacién
Jefe de 40 |Elabora oficic con el requerimiento de |Cficio
Departamento de informacién del estudio de factibilidad, y pasa
Normatividad y ha visto bueno y firma del Director General de
Dictaminacién Tecnologias de ta Informacidn.
Director General de 41 |Envia mediante oficio al area requirente, el | Oficio
Tecnologias de la requerimiento de informacion del estudio de
Informacidn factibilidad, emitidas por la UGD.
Director General de 42 |Recibe oficio con el requerimiento de

la Unidad
Administratlva u
Organc
Desconcentrado

informacién del estudio de factibilidad del
proyecto TIC, emitidas por el OIC.
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Director General de 43 | Envia por oficio a la DGTI, el requerimiento de { Oficio y
la Unidad informacidn del estudio de factibilidad. Documentacion
Administrativa u
Organo
Desconcentrado
Direccion General 44 | Recibe oficio y documentacion de La Atencion
de Tecnologias de dei requerimiento de informacion del estudio de
la Informacién factibilidad.
45 | Revisa el requerimiento de informacion que
fueron emitides por la UGD, hayan sido
atendidas.
¢ Fueron atendidos los requerimientos?

e Departamento de 46 | No: Solicita al area requirente informacion {Oficioy
Normatividad y complementaria para dar atencién al | Documentacion
Dictaminacion requerimiento de informacion

Pasa a la actividad 45
47 | Sk Capiura oficio electrénico a fravés de la | Oficioy
HGPTIC, y carga el requerimiento de |Documentacion
informacidn con la documentacion del estudio
de factibilidad.
Pasa a |la actividad 46
Director General de 48 |Envia a la UGD por oficio electrénico a través | Oficio Electrénico
Tecnologias de la de la HGPTIC, el requerimiento de informacion
informacion y la documentacién requerida del estudio de
factibilidad.
Titular de ta Unidad 49 | Recibe oficio electronico a través de la
de Gobierno Digital HGPTIC, con ¢} requerimiento de informacion.
Pasa a la actividad 36
Director General de 50 | Recibe Dictaminacién favorable desde el punto
Tecnologias de la de vista técnico por oficic electronico a través
Informacion de la HGPTIC, del estudic de factibilidad.
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e R

Jefe de 51 |Elabora oficio con Dictaminacion favorable | Cficio
Departamento de desde el punto de vista técnico, y pasa a visio
Normatividad y bueno y firma del Director General de
Dictaminacién Tecnologias de la Informacion
Director General de 52 |Envia mediante oficio al drea requirente, la | Oficio

Tecnologias de la
Informacién

técnico.

Termina Procedimiento

Dictaminacion favorable desde el punto de vista
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‘5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Envla soliciud
de Dictamen
Téenico

Oficio
Documantacion

Revlsa y verifica &
oficio da sollcitud

No

h 4

de Dictamen
Técnico

Si

LCumple
requerimientos?

Reciba oiclo y
documantacién da 4 socitd
deDictamen Técrica

Anziiza

Dovustivh ofwclo

técricamente y
normatvamente

Y
documentacion e proyecto

O,

r__[

¢Cumple
requarmientos?

Elzhora oficio y

2
. | Racibe solictud
»~ de Qictamen
Técnico

12 1

Da visto buano y Revisa y fima

firna oficio con ot oficlo con eédula
cadula de evaluacion da evaluacion

impracedente impracadonta
Olicio Oficlo
-_._.__a—""—-_—

TERMINA

cédula de svaluacidn
improcadenie

Oficio

R—

No
Elabora u!':ﬂoycédula de
\cnica procedents

F 3

<
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Raviza y firma ofcio con
- céduli du wvaluscion de
dictamen teanice
iosedante.
Oficio y Cédula
10
Da visto bueno y
firma oficio con
cidula da
avaluncién
Oficie y Cadula
Sollcita Aprobacidn . -
TiC, de! asludio do " » Captura i estudio
factibllidad do fadlibilidad en la
HGPTIC

Giicio Eloctrénico

‘Jocumenbadén Elednénical

14

19

Reciba snga{em:ias

Recibe oficio
slactrbnico a través de
laHPGTIC

Decumantacion Electrénica

Ravisa estudio de
facllbliidad

LEmilir
sugerencias u
obsarvaciones?,

u o

Qficio Elactrénico

Envia sugeroncias
u observacionas

17 No

Envia
Aorcbacidn TIC
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22 21 20
Recibe oficio con | Efwla oficio con Elabera oficio con
obiser nesy 4 cbser nas y obsarvaciones y sugerencias
Sijarongias sugerentias
Qficky Oficia
23
\L 24 25
Envia ofide con _
s?:vumau_‘On 3 Recibe oficio con Revisa la alencion
obsarvaciones N a erancias u
y sugerancias observacionas y hl omwadones
sugerencias
Oficio Oficio
e

|

ueren atendida!
las sugerencias =
bsorvaciones?,

28

20

Solicia informsacan
COMmp tar
28 27 sl
Emwvla atendiénde | Captura y carga
observad u - dac tacion dl
sugerencias en fa HGRTIC
Oficio Electrbnico
e
Reciba atencitn
do ias u
obsarvaciones
30
Reclibo
Aprobacion TIC »{( 23
emitide por el QIC




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Normatividad y
Dictaminacion

18. Procedimiento para emitir
dictamenes técnicos de bienes y
servicios informéaticos de tecnologias de
la informacion y comunicaciones.

Rev. 3

Hoja 16 de 28

32 31
Eovlacfido | o Etabora oficdo
Aprobacion TIC - Aprobagién TIC
emillda por of OIC
33
Captura en HGPTIC
solicitud de dictaminacion

favorable

34

Ermvla on HGPTIC
soliciud de

dictaminocidn +

favorable

< UNIDADE

- COBIERNC
S DIGITA

B

35

Recdbe en HGPTIC
saoliciud de

5¢

Recibo solicitud de [ o

favoratde

36

h

Revisa la atencidn
a sugerencias u
ohservaciones

Oficio

LRequiera mayor

Informacién?

k1
No

Sollcita mayar

mavyorinformacidn

informacién

Envia
dictaminacién ol
favoratio
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42 1 40
Raciba ofica con Envia oficio con Elabora aficio con
guarimiente de o imianto de o da
informacion Inforrnacisn informacitn
Oficio
43 a4 45
h A
Em";;.:g‘gg Szr la Recibe crl?o:;n fa Rovisa si fueron atendidos
requerimiento do Tl requerimionto do los r(:qlgnmlgglus do
informacién Infomnacisn niomagion
¢Fuaron
alendidys?
48
Solicita mayor
informacién
48
47 s
EnviaalalGD a
traviis de la HGPTIC Caplura an w
raquermiento HGPTIC
48
N Racibe
» raguerimiento
50
v
51
28
Recibe Elabora oficls de
Dictamlnaci P Dictaminacitn
favorable favorable
52
Envla oficio do
Dictaminacidn
faverable
A 4
l TERMINA ]
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

W@LE%%

6.1 Guia Técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos N/A
6.2 Manual de Organizacion de la Direccion General de Tecnologias de N/A
la informacion
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.4 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico N/A
6.5 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
b N/A

del Sector Publico
6.6 Politicas, Bases y lineamientos en materia de adquisiciones,

. e ) N/A
arrendamientos y servicios de la Secretaria de Salud.
6.7 Programa para un Gobierno Cercano y Moderno (2013-2018) N/A
6.8 Estrategia Digital Nacional N/A
6.9 Normatividad vigenie de Dictdmenes Técnicos de la Direccion N/A
General de Tecnologias de la Informacion
6.10 Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones
para la Esfrategia Digital Nacional, en materia de tecnologias de la
informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, N/A
asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en
dichas materias
6.11 Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para
el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las N/A

acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico,
asi como para la modernizacién de la Administracién Publica Federal
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REGISTROS

7.1 Oficio de
Recepcidén

h2l
Departamento de
3 Afos Normatividad y
Dictaminacion

Numero de oficio

7.2 Dictamen Técnico
DGTI

Departamento de
3 Afos Normatividad vy
Dictaminacién

N/A

7.3 Oficio de respuesta
{procedente o
improcedente)

Departamento de
3 Afios Normatividad y
Dictaminacion

Numero de Oficio

7.4 Solicitud de
Dictamen Técnico

Departamento de
3 Afios Nermatividad y
Dictaminacion

Formato 4-1 a 4-8
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8.

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

B.3

8.4

8.5

8.6

Area Requirente: |a que en la dependencia o entidad, solicite o requiera formalmente la
adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios, o bien aquélla que
los utilizara. (Articulo 2, Fraccion 11 del Reglamento de la Ley de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.)

Cédula de Evaluacién de Dictamen Técnico: Documento elaborado por el
Departamento de Normatividad y Dictaminacion que contiene el resumen del analisis
técnico y normativo realizado para la emisién de Dictamen Técnico en cumplimiento con
ta normatividad aplicable en materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
y en seguridad de informacién.

Contenido Tecnoldgico: Conjunto de herramientas, procesos y metodologias que
involucren codificacion y programacién, transferencias y conservaciones de datos,
almacenamiento y recuperacion de informacion, analisis, control y disefio de sistemas,
asi como el equipo necesario para recolectar, procesar, presentar informacion y para la
elaboracion de un proyecto con sus respectivas refacciones y consumibles; manteniendo
la infraestructura y continuidad del mismo y de ser necesarie, para la renovacion de la
infraestructura utilizada actualmente.

Dictamen Técnico: Oficio emitido por el Titular de la DGT! mediante el cual se otorga la
autorizacion técnica por la Direccidn General de Tecnologias de la Informacion para la
adquisicién yfo arrendamiento de bienes y/o contratacion de servicios, en materia TIC,
el cual es acompafiado de la cédula de evaluacion de Dictamen Técnico.

DGTI; Direccién General de Tecnologias de la Informacion.

Estudio de Factibilidad: Documento que las Unidades Administrativas u Organos
Administrativos Desconcentrados presentan ante la DGTI para la obtencion de Dictamen
Técnico, atencién de sugerencias u observaciones del Organo Interno de Control en la
Secretaria de Salud y dictamen favorable desde el punto de vista técnico de fa Unidad
de Gobierno Digital, para determinar la conveniencia de la adquisicion, mediante
arrendamiento con opcion a compra, de conformidad con el articulo 12 de 1a Ley de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
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8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

815

Herramienta de Gestion de la Politica TIC: Herramienta de Gestion de la Politica T!IC,
Sistema web usado para llevar a cabo la comunicacion de actividades de reporte
establecidas en el Acuerdo, considerando el reporte de PETIC, la obtencion del Dictamen
Técnico que emite la Unidad, autorizacion por parte de la UPCP, la arquitectura
empresarial, el MAAGTICS], entre otros. Fuente: Articulo 2 del ACUERDO por el que se
modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de
tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion,

asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en dichas materias.
HGPTIC: Herramienta de Gestion de la politica TIC

MAAGTICSI: Manual Administrativo de aplicacion general en materia de adquisiciones

arrendamientos y servicios del sector pablico.
OIC: drgano Interno de Control en la Secretaria de Salud.

PETIC: Conjunto de proyectos que elaboran las Instituciones, conformado por un
maximo de 7 proyectos estratégicos, en los términos establecidos en el presente
Acuerdo. Fuente: Articulo 2 del ACUERDO por el que se modifican las politicas y
disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de tecnologias de la
informacion y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacién, asi como el

Manual Administrative de Aplicacion General en dichas materias.

POBALINES: Politicas, bases vy lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamienios y servicios de la secretaria de salud.

TIC: Tecnologias de la Informacion y comunicaciones que comprenden el equipo de
computo personal y centralizado, software y dispositivos de impresién que sean
utilizados para almacenar, procesar, convertir, proteger, transferir y recuperar
informacion, datos, voz, imagenes y videos,

UGD: Unidad de Gobierno Digital.

UPCP: Unidad Politica de Control Presupuestaria.




MANUAL DE PROCEDIMIENTCS

Departamento de Normatividad y
Dictaminacion

Rev. 3

18. Procedimiento
dictAmenes técnicos de hienes vy
servicios informaticos de tecnologias de
la informacién y comunicaciones.

M
para emitir D GTP

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL. PROCEDIMIENTO

En relacién con el procedimiento vigente en el
Manual Procedimientos de la Direccion General
de Tecnologias de la Informacién, elaborado
con base en la estructura 2005, se modifica en
su totalidad el procedimiento a fin de reflejar la
cadena de mando, el flujo de informacion vy
toma de decisiones, representando valor
agregado en cada etapa andlisis, elaboracion o
actualizacion, de aprobacién, autorizacion y
registro.

En relacién con el procedimiento vigente en el
Manual Procedimientos de la Direccion General
de Tecnologias de la Informacion, elaborado
con base en la estructura 2005, se modifica en
su fotalidad el procedimiento a fin de reflejar la
cadena de mando, el flujo de informacidn y
foma de decisiones, representando valor
agregado en cada etapa analisis, elaboracion o
actualizacion, de aprobacion, autorizacion vy
registro.

1 Abril, 2015
2 Octubre, 2017
3 Diciembre, 2017

Se adecua a la Gula Técnica para la
elaboracion y actualizacion de Manuales de
Procedimientos, septiembre 2013,

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

101 FFormato e Instructivo de Dictamen Técnico de la DGTI.

10.2 Formato e instructivo de Solicitud de Dictamen Técnico 4-1.

Hoja 22 de 28
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11.1 FORMATO DE DICTAMEN TECNICO DGTI

[ )

EVALUACION DE DICTAMEN TECNICO
Folio:

PROYECTO O SERVICIO

”UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITA“NT.E :

OFICIO SOLICITUD

FECHA DEEMISIONDELDIETAMEN 7" 0~ 77 07

ANTECEDENTES

RESOLUCION

OBSERVACIONES
RECOMENDACIONES
TECNICAS

' CumplimientaMNormativey ,  RevisisnFinst | Vo Bo.
Documental !

" Jefp del Departamanto de Mormatividad y | Director General Adjunto de Tecnologias de *  Dikectax Generl de Temnaloglas dela
Dicrarminacion la Inforrmacion . informacidn

BGYI
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE DICTAMEN TECNICO DGTI
1.~ Indicar el nimero de Folio.
2.- Indicar el nombre del proyecto o servicio.
3.-indicar el nombre de la unidad administrativa solicitante.
4 -Indicar el nimero del oficio de salicitud.
5.- Indicar la fecha de emisidn del dictamen.
6.- Indicar antecedentes.

7.- Indicar si cumple con los requerimientos en la evaluacion, en caso contrario se definen
observaciones.

8.~ Indicar la Resolucién.

9.- Describir brevemente las observaciones normativas.

10.- Indicar el nombre, cargo y firma de la persona que hace la revision técnica.
12.-. Indicar el nombre, cargo y firma de la persona que hace la revision final.
13.-. Indicar el nombre, cargo y firma de la persona que da el Vo. Bo.
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11.2 FORMATO DE SOLICITUD DE DICTAMEN 4-1,

SECRETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION

HOJA

i1DE2

PROCESO-ACT

ADT-4

VERSION

2.0

FECHA

MAY-2012

Solicitud de Dictamen Técnico

ANEXO 25 FORMATO 4-1

PROYECTO: !

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE: 2

NUMERO DE OFICIO SOLICITUD: 3

FECHA DE SOLICITUD DEL RDICTAMEN: 4
SITUACION ACTUAL 5
ALINEACION AL PLAN NACIONAL DE
DESARROLLO, PROGRAMAS
SECTORIALES Y DE GOBIERNO Y A LOS
OBIETIVOS INSTITUCIONALES:

e AT

e b e
mputo (hardware) diverso

Servicios de equipo de ¢é

JUSTIFICACION

7

_LEVANTAMIENTO DE REQUERIMIENTOS

&

CANTIDAD DE EQUIPOS SOLICITADOS

-]

CARACTERISTICAS DEL EQUIPO

7a

INVESTIGACION DE MERCADO

T
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SECRETARIA DE SALUD
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO DE SOLICITUD DE DICTAMEN
41,

1.-Indicar el nombre del proyecto a dictaminar.

2.- Indicar el nombre de la Unidad Administrativa que realiza [a solicitud de dictamen técnico.
3.- Indicar el nimero de oficio, mediante el cual realiza la solicitud del dictamen técnico.

4.- Indicar la fecha de solicitud del dictamen técnico hacia la DGTI.

5.- Indicar la situacién actual y como impacta esta situacion.

6.- Indicar la alineacién al plan o programa de la secretaria de salud al que apoyara el producto, bien o

servicio.

7.~ Describir brevemente la justificacion de la contratacion del bien o servicio, sustentando la necesidad
del bien o servicio.

8.- Describir brevemente las necesidades de equipamiento por cada una de las areas solicitantes a
través de ias cuales se derivd la solicitud de los mismos.

9.-Indicar el nimero de los equipos de computo necesarios.
10.- Indicar las caracteristicas técnicas del equipo a confratar.

11.- Describir brevemente la investigacién de mercado de acuerde a la existencia de bienes,
arrendamientos o servicios, de proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado
basado en la informacién que se tenga en la propia dependencia o entidad, de organismos publicos o
privados de fabricantes de bienes o prestadores de servicios.

12.- Indicar |a fecha de inicio y de término del contrato.

13.- Anexar a este documento la gréfica de Gantt, indicandoe tareas, actividades y duracién de las
mismas del proyecto o servicio.

14.- Describir brevemente, las especificaciones de los entregables que proporcionara el proveedor del

servicio con fechas de entrega para efectos de verificacion de cumplimiento del contrato.
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la informacién y comunicaciones.

15.-Descibir brevemente los niveles de servicio acordados con el proveedor del bien o servicio a fin de
garantizar aspectos tales como calidad del servicio, y tiempo de respuesta, disponibilidad,

documentacion, personal asignado al servigio.
16.- Indicar las causaies de deduccién en caso de incumplimiento al contrato.

17.- Detallar la documentacion técnica que proporcionara la unidad administrativa que solicita la
contratacion de los bienes o servicios solicitados.

18.- Indicar el nombre, cargo y firma de la persona que llena el formato de la unidad administrativa

solicitante.

19.- Indicar el nombre, cargo y firma de la persona que revisa el formato de la unidad administrativa
solicitante.

20.- Indicar el nombre, cargo y firma de la persona que autoriza el formato de la unidad administrativa
solicitante (en este caso es el Director General de Ia Unidad).
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1.

PROPOSITO

Dar seguimiento y cumplimiento a la normatividad archivistica vigente, mediante la organizacién,
clasificacion y descripcién de los documentos generados en la Subdireccion de Control de Gestion,

con la finalidad de administrar correctamente los archivos de gestién.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Control de Gestion organiza y clasifica la documentacién en
materia de TIC,

2.2 A nivel externo: La Subdireccion de Control de Gestidn se encarga de realiza una transferencia

primaria una vez concluida la vigencia documental en el archivo de tramite.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1 Proponer los procedimientos de la gestién documental, para optimizar el manejo y almacenamiento
de la informacion relacionada.

3.2 La Subdireccion de Control de Gestién debe coordinar los contratos en materia TIC para contar con
la prestacion de servicios en tiempo y forma.
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- 4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- o Recibe oficioc de solicitud de informacion a
Direccién General ; . . .
y traves del sistema de gestion, analiza y turna - .
dlﬁf'g?rzr;zljgal?;g_?ll)a a la Subdireccién de Control de Gestién para Oficio de solicitud
- la busqueda de informacién.
- Recibe el oficio de solicitud de informacion,
mediante oficio. Analiza y determina si
_ procede su atencion. Oficio de solicitud
Subdireccién de No. Continiia en Iz actividad No. 12
- Control de Gestion _
(SCG) Si. ContinGa en la actividad No.5
‘Kﬂ-‘

Elabora correo electronico y notifica al o las
area(s) competentes adscritas a la DGTI.

Correo electrénico

Area competente
- adscrita a DGTI.

Recibe correo electrénico y realiza la
busqueda de la informacion, cuenta con la
informacién.

No. Continlia en la actividad No.10

Si. Continda en |a actividad No.9

Correo electrénico

Elabora correo electrénico con la atencién a
la solicitud, remitiendo la informacion
solicitada a la SCG.

Correo electronico
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Area competente
adscrita a DGTL

Correo electronico’

Subdireccion de
Control de Gestion
(5CG)

Direccion General
de Tecnologias de
la Informacidn
{DGTI)

Subdireccion de
Control de Gestion
{SCG)

Control de Gestion
(CG)

10 | Elabora correo electrénico, especificando ia
razén por la cual no se cuenta con la
informacion a la SCG.

Recibe mfo:_'n?acmn del area competenge y Oficio respuesta

11 telabora oficio de respuesta al area A
solicitante, nexos
Elabora oficio mediante el cual se nofifica al Oficio respuesta

12 }area solicitante el motive por el cual no A
procede a su atencion. nexos
Verifica contenido del oficic y determina el .

43 |ndmero de la seccién documental conforme Oficio respuesta
al Cuadro de Clasificacion de Archivos de ia Anexos
Secretaria de Salud.

14 |Revisa, autoriza y firma oficio de respuesta Oficio respuesta
con informacién solicitada. ANexos
Recibe autorizacion de oficio de respuesta o

15 |con informacién  solicitada y envia Oficio respuesta
Igfocr:macién para su carga en el sistema Anexos

AC.
16 |Recibe oficio y anexos (en su caso) y carga Oficio respuesta

el documento en el sistema SAC.

Anexos
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Coordinacién
Administrativa (CA)

Envia el oficio y anexos (en su caso) al
domicilio del area solicitante y proporciona
acuse del oficio a la SCG.

Oficio respuesta
Anexos

Subdireccién de
Control de Gestidgn
(SCG)

18

Recibe acuse de oficio y clasifica documento
para su resguardo.

Acuse de Oficio

19

Resguarda el acuse de oficio con anexos, los
afos establecidos en el Cuadro de
Clasificacién de Archivos de la Secretaria de
Salud, conforme a la seccién documental
establecida en el documento.

Acuse de Oficio

20

Envia al Cenfro de Documentacion
institucional, la documentacién que vya
cumplié con el tiempo establecido para su
resguardo en la SCG.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Acuse de Oficio
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

INIaA
1 2
Y
Recibe eficie de Analizay
selicitud de . inasi
informacién gl procede
Ofcioy Aneacy Dfickoy Anexos

Elabora totreo
electrénico y notifica
at drea competente

» Recibe comea
electrénlco y realiza
bisqueda de la

Oficic v Anecos Infozmacidn

\/ DHictow A exon

HNo
5
5
Elabora corfen
electrénleo con fa
atencion dela
solicitud
3
A
Elabora corree

electrdnico, con la
razén de no contar
<on lainformacion

Oficloy Anesot

\_/—
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Revisa, autarira y
firma oficio de
respuesta

Raclbe informacién y
elabera ofide de
respuesta

Otk w Aot

Elabera eficio
mediante el cual
notifica no procede sy
atencldn

Oficio v Anexos

Verifica contenido del
cfido y determina

4L

Otiday Anexct

clasification
dacumentat

Oficioy Anexoy

\._/—

1

Verifica contenldo del
oficio y determina

i}
12
Recibe oficlo y Eavia oficio al
carga documente demicitic del

k4

Recibe acuse de oficdo
¥ dasifica documento
para su resguardo

en sistema SAC

drea solicitante

Ofici v Anexes

\_/‘—

Oiwclay Anenos.

Resguarda el 2cuse de
cficic conforme el Luadra
de Clasificacién de Archivas
de la Seceetaria de Salud

\_{—u

Envia al Centro de
Dogumentacion Institucional, la
decumantadidn que cuenta con el
tempo estableddo de resguardo

TERMINA
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1. PROPOSITO

Custodiar el acervo documental histérico, debidamente organizade y descrito, con ei
propdsito de garantizar su conservacion permanente, consulta eficiente y acceso
oportuno a la informacién.

2. ALCANCE

21

22

A nivel interno el procedimiento es aplicable para la Direccion del Centro de
Documentacion Institucional (CD1) de la DGTI, que funge como Area Coordinadora de
Archivos en la Secretaria de Salud y el Jefe de Departamento de Archivos de
Concentracién e Histrico (DACH) quien es el area responsable de resguardar el acervo
documental histdrico.

A nivel externo es aplicable para las Unidades Administrativas vy Organos
Desconcentrados de la Secretaria de Salud.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

31

3.2

3.3

3.4

El CDI a través del DACH, es quien efect(a la organizacion de los documentos historicos
apegandose a los principios de procedencia y de orden original.

La estructura del acervo se realiza con base en las categorias de fondo, seccion v serie,
de acuerdo a la estructura del ente generador de los documentos.

El CD! a través del DACH, desarrolla los instrumentos de descripcién necesarios que
garanticen el control del acervo a fin de agilizar la bdsqueda y localizacion de la
informacién que soliciten los usuarios.

Los expedientes organizados y descritos, se registran en la base de datos utilizando las
tecnologias de la informacién necesarias.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
I R o '

Valora y envia al Centro de Documentacion

o Institucional los  expedientes para su | Inventario de
Asdm'ngﬁzh;:%gﬁ]? conservacion. fransferencia
. 2 | Recibe oficio y canaliza expedientes para su | Oficio de ransferencia
D'rgdogjfnigt:g%%de conservacion al Jefe de Departamento de | Inventariode
Institucional Centro de Documentacion Institucional. ransferencia
Jefe de Departamento | 3 Recibe expedientes valorados de las Unidades | Oficio de transferencia
de Arcl'?ivos de Administrativas, para Ssu  conservacion | |nventarios de
Concentracion & permanente en el Archivo Historico. transferencia
Histérico primaria
Jefe de Departamento | 4 Realiza expurgo y limpieza de los expedientes. Expedientes
de Archivos de
Concentracion e
Histérico
5 IDescribe el contenido de los expedientes en el | caduia de
formato de descripcién, anotando no de fojas y descripcion de
Jefede D fechas extrerr}as. ' _ fondos
edeDepartamento | 6 | Coloca en cajas archivadoras los expedientes | documentales
de Archwog.'de ordenados y asigna a cada caja el nimero
Concentracion & secuencial correspondiente y los elementos
Histdrico identificadores de la misma.
7 Coloca la caja en el lugar definitivo que le
corresponde.
Jefe de Departamento | 8 Integra los formatos con la descripcién de | Cédula de descripcion
de Archivos de expedientes, para capturar en la base de datos | defondos
Concentracion e la informacidn recabada. docurmentales
Histérico
9 |Imprime y revisa. Documento
¢ Existen correcciones?
10 No existen correcciones, se realiza la difusion
Jefe de Departamento al Director del Centro de Documentacion
de Archpivos de Institucional y a las Unidades Administrativas
Concenfracion e y continlia con la siguiente actividad.
Historico 11 1si hay correcciones, se enlaza con actividad

9.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

1 2
Recibe expodiontec valorados do
Valoca y envia al :.nnd? g Recibe)?ﬁcio y :'argusl;lfa .__ln Unidadaz Adminichativag, :l\“:l
expedientes para sucmsmz:n g 'mnmmgén = Aschive Hitlrkco
Oficio de transparencia
Cfido de transparencia Inventaro de ransparsncia

Inventaric do ransparencla

2

160 da transparencia

Inventarks de ransparsncia
\ S

Realiza axpurga y impisza de oo

Expedianies -
5

Detcribe o contendo da kot

axpedienles en o farmalo da

detaripeidn, snotando no de
foisz y fochas mxtremas.

Cedula co dencnpoion do
Fondog docurmantales

Coloca on cajes srchivadoras.
los expadientes ordenadot ¥
azina a cada caiE et nimera

v -

Colock Lo cas on el higar
definitiva que I correzponds,

8

Intogra joa formatos con la
degcripcion da expedientes,
poea captrat oft a bave do

dates

Cedida de descitpcién de

fondos documentalss.

Jmprima y revisa
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Sa realiza |a difusion al Direclor
del Centro de Documentacidn &
las Unidadas Administrativas
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1 | Manual de organizacion de la DGTI N/A

6.2 | Reglamento interior de la Secretaria de Salud N/A

6.3 | Guia técnica para la elaboracion de manuales N/A
Lineamientos Generales para la organizacion y

6.4 |conservacion de los archives de las dependencias y N/A
entidades de la Administracion Pdblica Federal.

7. REGISTROS

Jefe de _Departamentn Ntimero de oficio
7.1 | Oficios 6 afios de Archivos de
' Concentracidén e
Historico
Inventario de jgiiisggzgamemo
7.2 | Transferencia 6 afos Concentracion e ITD
Documental Histi
istdrico
Cédula de Jefe de Departamento
descripcion de - de Archivos de
7.3 fondosp 6 afios Conoentracm e CDFD
documentales Historico

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2
8.3
8.4

Archivo Histérico: Unidad archivistica responsable de la conservacién vy divulgacion de
archivos con valor permanente que previamente han sido valorados y transferidos por el
Archivo de Concentracion. También puede recibir donaciones, depésitos o adquirir
archivos por compra.

CDI: Centro de Documentacion Institucional.
DGTI: Direccién General de Tecnologias de la Informacion.

Expurgo: Retiro de los documentos repetidos o indtiles que se encuentran dentro de un
expediente determinado.
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8.5

8.6

8.7

8.8

9. CAM

Principio de procedencia o de respecto a los fondos: Establece que los documentos
deben agruparse en el Archivo Historico de acuerdo a las instituciones o entidades que
ios predujeron.

Principio de orden original: Establece que la documentacion debe agruparse en el
Archivo Historico en el orden que creo6 durante su funcion administrativa.

Unidades Administrativas: Las que tengan la informacién de conformidad con las
facultades que les correspondan.

Unidad de Enlace: Oficina encargada de recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso
a la informacién, asi como realizar los tramites internos necesarios para La entrega de la
informacién solicitada.

BIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

En relaciéon con el procedimienio
vigente en el Manual
Procedimientos de la Direccidn
General de Tecnologias de la
Informacion, elaborade con base
en la estructura 2005, se modifica
1 Abril, 2015 en su totalidad el procedimiento a
fin de reflejar la cadena de
mando, el fiujo de informacion y
toma de decisiones,
representando valor agregado en
cada etapa analisis, elaboracion o
actualizacion, de aprobacion,
autorizacién y registro.

Se adecua a la Guia Técnica para
2 Diciembre, 2017 la elaboracion y actualizacion de
Manuales de Procedimientos,
septiembre 2013.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

Cédula de Descripcion de Fondos Documentales.
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10.1 CEDULA DE DESCRIPCION DE FONDOS DOCUMENTALES
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CEDULA DE DESCRIPCION DE
FONDOS DOCUMENTALES

Indicar nombre completo de fondo del cual procede la documentacion que se describe.
indicar el nombre completo de la seccion de la cual proceda la documentacion.

indicar nombre de Ia serie grupo documental que se describe que re(ine documentos afines.
Indicar nimero consecutivo de la pagina donde se encuentra la descripcion del expediente.
Indicar el nimero de la caja que contiene el expediente que se describe.

Indicar el namero que tiene el expediente que se describe.

Indicar fecha extremas (solamente afios) del periodo que cubre el expediente que se
describe a partir del primer documento y ¢! afio del Gltimo documento que concluyo el dltimo
framite.

Indicar el resumen del contenido informativo del expediente.

Indicar el nimero de hojas que integran el expediente que se describe.

Noapwh S

oo
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1. PROPOSITO

Garantizar la correcta recepcion y conservacion de archivos de uso esporadico que son
transferidos al Archivo de Concentracién por las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Salud y Organos Desconcentrados para su acceso adecuado y confroladoe, asi como su
posterior depuracion o conservacion permanente.

2. ALCANCE

2.1

22

A nivel interno, el procedimiento es aplicable para la Direccion del Centro de
Documentacién Institucional (CDI} de la DGTI, que funge como Area Coordinadora de
Archivos en la Secretaria de Salud y el Jefe de Departamento de Archivos de
Concentracién e Histérico (DACH) a través de su Responsable de Archivo de
Concentracién, que tienen como funcién realizar la recepcion y guarda de expedientes
semiactivos.

A nivel externo el procedimiento es aplicable para las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Salud y Organos Desconcentrados.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

ElI CDI a través del Jefe de Departamento de Archivos de Concentracion e Historico, es el
area responsable de resguardar en forma ordenada los archivos de uso esporadico de la
dependencia.

El Archivo de Concentracion no recibe archivos que contengan informacion reservada y
que atn no haya concluido su reserva.

El Archivo de Concentracién no recibe para guarda precaucional, aguellos archivos que
estén conformados por copias, (inicamente los recibe para promocién de baja.

Los documentos de apoyo informativo y de comprobacion administrativa de uso inmediato,
asi como aquellos que carezcan de las caracteristicas de documento de archivo, no seran
transferidos al Archivo de Concentracién. Para su destino final se solicitara la opinion
técnica del CDI.

Todo archivo de uso esporadico que sea transferido al Archivo de Concentracion, debe
estar respaldado en el Inventario de Uso Multiple, en caso confrario no se recibe.

El inventario de archivos a transferir es revisado y autorizado por el DACH antes de llevarse
a cabo la transferencia fisica.

El Archivo de Concentracion no recibe archivos si los inventarios no han sido revisados y
autorizados previamente.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SALUD Direccion del Centro de Rev.2
— Documentacién Institucional N
21, Procedimiento para la recepcion de D GT[
transferencias primarias, integracion, .
control y préstamo de expedientes del Hoja 3 de 15
Archivo de Concentracion.

3.8 Unavez autorizada la transferencia esta se lleva a cabo mediante oficic.

3.9 H Archivo de Concentracion recibe transferencias a partir de 15 de febrero y hasta el 15
de octubre de cada afio, excepto el afio de transicidn gubernamental cuando se hacen los
ajustes que se consideren necesarios.

3.10 Los archivos electrénicos estan sujetos a la transferencia secundaria, per lo que una vez
concluida la vigencia de los mismos, en el archivo de tramite, se debe elaborar el inventario
de Uso Mdiltiple a fin de que sea enviados al Archivo de Concentracién,

3.11 El préstamo de expedientes semiactivos resguardados en el Archivo de Concentracion sélo
se proporciona a los servidores publicos autorizados por de la unidad administrativa que
transfirid. La autorizacion se realizara mediante oficio.

3.12 El servicio de préstamo de expedientes semiactivos se realiza a través del vale de

préstamo, debidamente llenado y firmado por el servidor pablico autorizado para solicitar v
recibir el expediente,
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e

onsabl

A

Jefe de

Revisa inventarios de transferencia para verificar | Inventarios de
Departamento que cumplan con los requisitos establecidos. transferencia
de Archivos de primaria
Concentracion

e Histdrico
Unidad Envia oficio de transferencia primaria e inventario | Oficio

Administrativa de transferencia de archivos en original al CDI.
que transfiere

Recibe archivos semiactivos y corrobora que el | Oficio, copia

ntimero de cajas coincidan con el indicado en oficio

dirigida al Jefe del

Jefe de e inventarios. Departamento de
Departamento Archivo de
de Archivos de Concentracion e
Concentracion Histérico.

e Historico Inventarios de
transferencia
primaria

Revisa expedientes conira inventarios, a fin de| Inventarios de
Jefe de detectar si existen anomalias. transferencia
Departamento primaria
de Archivos de ¢ Existeni anomalias?
Concentracién . .
e Histérico No existen, enlaza con la actividad 8.
Si existen, continta con el procedimiento.
Jefe de Solicita por oficio correccion a las anomalias | Oficio
Departamento detectadas a la Unidades Administrativas que
de Archivos de transfirio.
Concentracion
e Historico
Unidad Corrige las anomglias indicadas en oficio rec_ibido inventarios _de
Administrativa y en su caso rea_hza 'nuevamente el Inventario de trgnsfgrenma
Transferencia Primaria. primaria

que transfiere
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Jefe de 9 Recibe de Ia Unidad Administrativa, las | Inventarios de
Departamento correcciones a las anomalias reportadas. tra_\nsfe_rencia
de Archivos primaria
de
Concentracion
e Histérico
Jefe de 10 Firma de recibido en inventarios de transferencia y | Inventarios de
Departamento devuelve al responsable de los archivos de la | transferencia
de Archivos Unidad Administrativa que transfirio. primaria
de
Concentracién
e Historico
Jefe de 11 Abre e integra el expediente de transferencia y Oficio de
Departamento registra en el Control Genera de transferencias. transferencia
de Archivos Inventarios de
de transferencia
Conceniracion primaria
e Histdrico
Jefe de 12 | Recibe por parte de las Unidades Administrativas, | Vale de préstamo
Departamento solicitud de consulta o préstamo de documenios
de Archivos resguardados en el Archivo de Concentracion.
de
Concentracion 13 Localiza el expediente solicitado y enirega a ia
e Historico Unidad Administrativa interesada.
Unidad 14 Devuelven el expediente solicitado. Vale de préstamo
Administrativa
que fransfiere
Jefe de 15 Cance.la el vale de préstamo e integra el Vale de préstamo
Departamento expediente a su lugar.
de Archivos
de
Concentracion TERMINA PROCEDIMIENTO
e Historico
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

o

W ‘r‘lwual ‘d

6.1 € organizacidn de la DGTI N/A
6.2 Reglamento interior de |a Secretaria de Salud N/A
6.3 Guia técnica para la elaboracién de manuales N/A

Lineamientos Generales para la organizacion y N/A
6.4 conservacion de los archivos de las dependencias y

entidades de la Administracion Pdblica Federal.

Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG N/A
8.5 01. Disposiciones Aplicables al Archivo Contable

Gubernamental.

Lineamientos generales para la organizacion v N/A
6.6 conservacion de los archivos de las dependencias y

entidades de la Administracion Piblica
6.7 Catalogo de Disposicién Documental N/A

7. REGISTROS

~ . Archivo de| DGTI CDI No.
71 Oficios 6 anos Conceniracion Consecutivo afio
. 6 afios después

Inventario d.e de la baja o Archivo de
7.2 Transferencia . 2 d C ‘s ITD

Documental trans erencia de oncentracion

los archivos

Registro de - .
72 |ComolGoners | Mo sy Ativo, el g

de Transferencias

\ - Archivo de

7.4 Vale de Préstamo 1 afio Concentracion VP
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8. GLOSARIO DE PROCEDIMIENTOS

8.1 Archivo de Concentracion: Unidad de archivo encargada del proceso y operaciones para el
manejo de archivos semiactivos de uso esporadico. Recibe de las oficinas los archivos de tramite
y los conserva de manera precautoria hasta que cumplen sy vigencia.

8.2 CDIL: Centro de Documentacién Institucional.
8.3 DGTI: Direccion General de Tecnologias de Ia Informacion,

8.4 Transferencia: Procedimiento archivistico a través del cual y conforme al ciclo vital del
documento de archive son transferidos de un archivo de tramite a un archivo de concentracion
(transferencia primaria) y, en su caso de éste a un archivo histérico (transferencia secundaria),
segun las politicas y criterios de vigencia.

8.5 Vigencia: Periodo durante el cual un documento de archivo se mantiene con los valores
primarios.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

RS LR

En relacion con el procedimiento
vigente en el Manual
Procedimientos de ia Direccion
General de Tecnologias de la
Informacion, elaborado con base
en la estructura 2005, se modifica
en su totalidad el procedimiento a
fin de reflejar la cadena de
mando, el flujo de informacion y
toma de decisiones,
representando valor agregado en
cada etapa andlisis, elaboracién o
actualizacion, de aprobacion,
autorizacion y registro.

1 Abril, 2015

Se adecua a la Guia Técnica para
la elaboracién y actualizacion de
Manuales de Procedimientos,
septiembre 2013.

2 Diciembre, 2017
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 inventario de Archivo de Transferencia Primaria (inventario de Uso Muitiple).

10.2 Vale de Préstamo e instructivo.
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- 10.1 INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
(INVENTARIO DE USO MULTIPLE)

- INVENTARIO DE ARCHIVOS DE USO MULTIPLE
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE INVENTARIO DE ARCHIVO DE
TRANSFERENCIA PRIMARIA (INVENTARIO DE USO MULTIPLE)

Indicar el nombre de la unidad administrativa.
Indicar el nombre del area

Indicar fecha.

Indicar nimero de hoja.

Inidicar el nombre del responsable de los archivos.
indicar el nombre y clave de la seccion.

Indicar el nimero.

Indicar el nombre del expediente.

Indicar clave de clasificacion.

Indicar fechas extremas.

. Indicar el valor documental.

Indicar vigencia documental.

Indicar vigencia completa.

Indicar el nombre del archivo de tramite.
Indicar el archivo de concentracion.
Indicar baja.

. Indicar las observaciones.
. Indicar el nombre, cargo y firma del responsable de la transferencia.

Indicar el nombre, cargo y firma del responsable de la entrega.

. Indicar el nombre y firma del responsable de quien recibe la documentacion.
. Indicar la fecha de entrega.
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10.2 VALE DE PRESTAMO E INSTRUCTIVO

SALUD

ATE LB L

ARCHIVO DE CONCENTRACION
VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES SEMIACTIVOS

recha de préstamo: __ (2) Fecha de devolucion: __ (3] Fechade prorroga:  (4)

CENTRO DE DOCUMENTACION INSTITUCIONAL Folio: _ 1}

DATOS DEL SOLICITANTE
Mombre, cargo o pussto del funcionano soficitante: £5

Numero de idenfificacion oficial: __ [6)

Unidad Adminisirativa y area de adscripeion: (7}

Ubicacion fsica: {8)

Domiciio completo (piso, anexo, catle, eofonia, delegaciény C.2.)

Hilmero telafonico: __ (%) Ext _ (10)_ Coireo elecironice; {14]

DATOS DEL EXPEDIENTE

Nimero def oficio de transferencia: _ {12)
Kombre y nimero del expediente: _ (15)

Fecha de la transferencia: __ (13) Himeso de caja; _

) ___

Niimero total de legajos que conforman el expediente {solo cuando apfique); _ (16)

Clave de ubicacion topogréfica: __ (17)

j FIRMAS

i Recibe Autoriza

| 18} (19)

| {Hombre, cargo y firma) (Norabre, cargo y firma)

E Reclbe Responsable de Archivos de Concentracin
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o

10.
11.
12,
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

10.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL VALE DE PRESTAMO

Indicar el nimero de folio de vale de préstamo.

Indicar la fecha en la que se solicita el préstamo de expedientes.

Indicar la fecha en la que se regresa el expediente.

Indicar la nueva fecha de entrega de expedientes.

Indicar el nombre y cargo del funcionario autorizado para solicitar el préstamo de
expedientes.

Indicar el nimero de identificacién oficial del funcionario autorizado para solicitar el préstamo
de expedientes.

Indicar el nombre de la unidad administrativa y érea de adscripcién del funcionario autorizado
para solicitar el préstamo de expedientes.

Indicar el domicilio compileto.

Indicar el nimeroe telefonico del funcionario.

Indicar el nimero de extension telefénica del funcionario.

Indicar el correo elecirdnico del funcionario.

Indicar el namero del oficio con el cual fue transferido.

Indicar la fecha sefialada en el oficio.

Indicar el nimero de la caja en la que fue transferido.

Indicar el nombre y nimero del expediente que se solicita para préstamo.

Indicar el nimero de legajos que indica el expediente.

Indicar el lugar topografico que tiene el expediente dentro del Archivo de Concentracion.
Indicar el nombre y firma del funcionario que presta el expediente solicitado en préstamo.
Indicar el nombre y firma del funcionario que autoriza el expediente solicitado en préstamo.
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