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INTRODUCCION

El presente manual integra los procedimientos para el ejercicio de las funciones asignadas a
ésta Direccion General de Tecnologias de la Informacion.

Los procedimientos descritos estan conforme a la estructura autorizada por la Subsecretaria
de Administracion y Finanzas con vigencia 1° de Febrero de 2004.

La Direccién General de Tecnologias de la Informacion, Unidad Administrativa dependiente
de la Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

La utilidad de los procedimientos del manual es tener concentrados Ilos procedimientos de la
Direcciéon General para su consulta y mejoramiento. Permite que las diferentes areas de la
Unidad Administrativa conozcan los procesos internos y sepa cuales son los pasos y
movimientos involucrados como un auxiliar en la planeacion de las actividades de cada

area.

Los fines que se pretenden lograr con estos procedimientos son.
Organizar el trabajo de la Direccién General.
Conocer los diferentes procesos involucrados en las actividades de las areas de operacion.
Tener una referencia para consultas.

Finalmente, Para su elaboracion, la Direccién General de Tecnologias de la Informacion, a
través de la Coordinacién Administrativa es la encargada de difundir la presente a todas las
areas que integran a esta.
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Establecer las politicas, normas y mecanismos para el desarrollo de las actividades de las
diferentes areas que integran la Direccién General de Tecnologias de la Informacion, bajo
los criterios de la reingenieria de procesos.
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La Direccion General de Tecnologias de la Informacion, se encuentra sustentada en el siguiente marco

Il.- MARCO JURIDICO

juridico — normativo:

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 5-1I-19-17

REF. D.O.F. 3-11-1983, 7-IV-1986, 10-VIiIl-1987, 6-1V-1990, 27-VI-1990, 28-1-1992, 19-IV-
1994, 31-XI11-1994, 3-VII-1996, 22-VI1I-1996, 20-11I-1997

Ley General de Salud.
D.O.F. 7-11-1984

REF. D.O.F. 27-V-1987, 23-XII-1987, 14-VI-1991, 7-V-1997
F.E.D.O.F. 6-1X-1984, 23-VII-1986, 18-11-1988, 12-VII-1991
Adiciones. D.O.F. 21-X-1988, 24-X-1994, 26-VII-1995, 9-VII-1996

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-{-2004

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publigo.

D.O.E. 04-111-2000 |
REF. D.O.F. 04-1-2000 |

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 4-VIII-1994
REF. D.O.F. 24-X1I-1996

Reglamento de la Ley de presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
D.O.F. 18-X1-1981
REF. D.O.F. 16-V-1990, 20-VIlI-1996

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles.
D.O.F. 13-11-1990

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental
D. O. F. 11-Jun-2002

Lista de Unidades de Enlace y Comité de Informacion de la Administracion Publica
Federal.
D. O. F.12-Dic-2002
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- Aviso por el que se dan a conocer los formatos de salicitudes depagceso a la
informacion, de acceso y correccién a datos personales, y de¥8eHFS$d! qu?*é%&?%w o
presentacion no se realiza a través de medios electronicos. ,—-C"'"'"'\""'""r\'m"‘”**"m-i
D. O. F. 12-Jun-2002 L 28 JUN 2006 |

- Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informacion (IFA). Aoy
D. O. F. 24-Dic-2002

Se "integra el Com

- Acuerdo por el que se designa a la Unidad de Enlace y.
informacion de la Secretaria de Salud.
D. O. F. 28-May-2003

- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D. O. F. 11-Jun-2003

- Reglamento Interior del IFAI (Instituto Federal para el Acceso a la Informacion).
D.O.F. 11-Jun-2003

- Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a
la informacion gubernamental que formulen los particulares, asi como su resolucién y
notificacion, y la entrega de la informacion en su caso, con exclusion de las solicitudes
de acceso a datos personales y su correccion.
D. O. F. 12-Jun-2003

- Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacién de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 18-Ago-2003

- Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
pUblica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las
solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de
las solicitudes de correccién de dichos datos.

D. O. F. 25-Ago-2003

- Aviso por el que se dan a conocer los formatos de aviso sobre la prestacion deficiente
del servicio por parte de una unidad de enlace, o de la falta de actualizacion del sitio de
Internet de una dependencia o entidad, y de recurso de reconsideracién, cuya
presentacién no se realiza a través de medios electronicos.

D. O.F. 27-Ago-2003

CONTROL DE EMtSiON
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- Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica los
indices de expedientes reservados.
D. O. F. 9-Dic-2003
- Lineamientos generales para la organizacion y conservacién de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D. O. F. 20-feb-2004
- Modificacién y Derogacién al Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la
Informacién Publica.
D. O. F. 16-jun-2004
- Acuerdo de adscripcion de las distintas Unidades Administrativas de la Secretaria de
Salud.
D.O.F. 13-XI1-1997
Aclaracién: D.O.F. 9-11-1998
Modificacion: D.O.F. 7-V-1998
SECRE tAHIA UE SALUD
DEEOP
DIRECCION DE DISERO Y DESARROLLO
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1.- EVALUACION Y ENTREGA DE ANTEPROYECTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

> Y DESARROLLOY

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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1.0 Propésito

1.0 Establecer los anteproyectos que son implementados por la DGTI, para cubrir las necesidades de
las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno es aplicable a la DGTI.

2.2 A nivel externo es aplicable a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud que
demande el servicio a la DGTI.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Normatividad Técnica en Tecnologias de la Informacioén.
3.2 Los Lineamientos deben ser emitidos a través de la DGTI.

33 La Direccién de Sistemas es la responsable de aenerar el anteproyecto solicitado por las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud a través de la Direccion General de
Tecnologias de la Informacion.

CONTROL DE EMISION
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitudes de
Nuevos servicios

e Oficios

2.0 Deteccion de
necesidades y

prestacion de algun servicio ya existente.

1.1 Solicitan a la DGTI un nuevo servicio o Ia _ . _
implementacion de algin proyecto especifico. Unidades Administrativas

2.1 Detecta la necesidad de un nuevo servicio o la
necesidad de optimizar los recursos para la

de la Secretaria de Salud

Direccion de Sistemas

optimizacion e Reporte de investigacion (PG
e Programa Operativo Anual
3.1 Realiza el analisis de viabilidad del proyectoy | _
3.0 Analisis de turna. Direcciéon de Sistemas
Viabilidad (DGT)
e Reporte

ejecucion del
proyecto

4.0 Autorizacion de la

4.1 Autoriza la implementacion del proyecto.
¢ No autoriza, pasa a un registro de cartera.
Informa al usuario mediante oficio,

e Expediente

Direccion General

Adjunta (DGTI)

e (Oficio SECRE] - SALUD
e Si autoriza, Informa a usuario y turna, oiREdCIoND SARROLLOY
s Oficio | .
— : 5 : =1 2 ¢ JUNZ806 ] 1
5.1 Investiga y analiza las diversas soluciones ya i_ = At
existentes de acuerdo a la Norma |de Ll L2
Tecnologias de la Informacion.

5.0 Investigacion de | 5.2 Se levanta requerimiento y se elabora el diseNg—t—- M___r _.,_;\__, s B
posnb_les del p_royecto de acgerdo‘ - a datos Direccion! de 'Sistemas
soluciones y proporcionados por el usuario solicitante. (DGTI)
clsana oo} e Documento de disefio
proyecto

| 5.3 Turna para validacion.
| &
CONTROL DE EMISION
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Secuencia de -
Etapas Actividad Responsable
6.1 Valida la solucion.
6.2 Solicita y recibe Recursos necesarios para la
| implementacion del proyecto a la CA. R ——
6.0 AF:"O}??’C'O“ dela |6.3 Proporciona los recursos necesarios la CA. Adjunta (DGTI)
solucién
6.4 Turna a la Direccién de Sistemas.
e Memorando
' e Registro en Almacén
7.1 Implementa el prototipo.
7.0 Realizacién de 7.2 |Inicia etapa de pruebas. Direccion de Sistemas
pruebas y : : DGTI
Sofmicion dela | 7-3 Realiza ajustes en la etapa de pruebas. ( )
solucion definitiva [ 7.4 Documenta la solucién definitiva y turna.
e Memoria técnica
8.1 Define la programacion de la implementacién
del proyecto. '
8.2 Entrega el proyecto a la Unidad Administrativa
solicitante. _ - .
8.0 Programacion Direccion de Sistemas
del proyecto 8.3 Integra a Base de Datos de proyectos. (DGTI)
e Oficio
e Programacion
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Manual de Organizacion de la DGTI DGTI-MO-01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Normatividad Interna de DGTI DGTI-NI-01

7.0 Registros

Reai Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros = S cho
consefvacion conservario identificacion tnica
Oficio 5 Anos Direccion de Sistemas 511_DGA_concecutive_ano
Memorias Técnicas 5 Afos Direccién de Sistemas MT-consecutivo-aino

8.0 Glosario

8.1 Ti: Tecnologias de la Informacion.

8.2 Normatividad en Conjunto de normas que rigen el desarrollo en Tecnologias de la
Tecnologias de la Informacion Eie la Secretaria d_e: Salud, emitidas por la Direccion General
Informaciéon: de Tecnologias de la Informacion.

8.3 Memoria Técnica: Documento o conjunto de documentos que contienen informacion sobre

las etapas de disefio, planeacion, desarrollo y entrega de un proyecto.

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

proyecto de acuerdo a los datos solicitados.

8.5 DGTI.- Direccién General de Tecnologias de la Informacion.

8.6 CA.- Coordinacion Administrativa. | ;s-';c,—‘-,_-_.«f;r—;:&
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9.0 Cambios de esta version
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No aplica No aplica No aplica
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Cadigo: ()
Direccion de Sistemas Logotipo de la
Unidad (Cuando
Apligue) Rev. 2
2.- Desarrollo de nuevos Sistemas Informaticos —
Hoja: 2 de 11

1.0 Proposito

1.1 Establecer los lineamientos y estandares para el desarrollo de sistemas informaticos que
automatizan las actividades administrativas y sustantivas de la DGTI y de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Sistemas de la DGTI.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Salud.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Los lineamientos para la prestacion de Soporte Técnico son elaborados conforme a la
normatividad interna de la DGTI.
3.2 Los lineamientos deben ser emitidos a través de-la DGTI.

33 La Subdireccion de Servicios de Internet en conjunto con los Departamentos Servicios de Internet,
Prospeccion Tecnologica, Bases de Datos y Sistemas Institucionales son los encargados de
elaborar el Desarrollo de Sistemas, solicitados a la DGTI.
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. Cadigo: ()
Direccion de Sistemas Logotipo de la
T | Unidad (Cuando | |
Aplique) Rev. 2
2.- Desarrollo de nuevos Sistemas Informaticos —
Hoja: 3 de 11
4.0 Descripcion del procedimiento
| Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.1 Recibe solicitud de la  Unidad
Administrativa para el desarrollo de un |
sistema informatico. ) :
| 1.0 Solicitud de 12 Envia a la Subdireccién de Senvicios de | Direccion General (DGTI)
desarrollo Internet. :
e Oficio DIRECEIC
e Correo electronico
2.1 Recibe y evalla la solicitud. i i
e« No autoriza, no es 'aceptada}a la Au O r
solicitud y notifica al usuario, ,./‘"A
. TERMINA PROCED'MIENTO Subdireaﬁ‘én dé Servicios
4 E:I?éﬁiglon de o  Siautoriza, es aceptada la solicitud se |de Internet (DGTI)
¥ notifica a la Unidad Administrativa,
2.2 Envia solicitud para su desarrollo.
e Oficio
e Correo electrénico '
3.1 Asigna desarrollo al departamento interno
correspondiente:
_ . e Departamento de Servicios . de |Subdireccion de Servicios
3.0 Asignacion de Internet. de Internet (DGTI)
desarrollo .
e Departamento de Prospeccion
Tecnolégica. _
e Departamento de Base de Datos.
4.1 Realiza la planeacién del proyecto | Departamento asignado
asignado. (DGTI)
40 Piansadidnde 4.2 Notlﬁqa _ meds?nte _qﬁcao yf_o g%rrealo
royecto electronlco_la planeacion a las areas de la
P DGTI relacionadas con el proyecto. .
5 CONTROL DE EMISION
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) Cadigo: ()
Direccion de Sistemas Logotipo de la
L Unidad (Cuando
Aplique) Rev. 2
2.- Desarrollo de nuevos Sistemas Informaticos = =
Hoja: 4 de 11
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
4.3 Solicita a la Unidad Administrativa | Departamento asignado
informacién necesaria para la elaboracion | (DGTI)
del proyecto.
4.4 Realiza el levantamiento de
requerimientos.
4.5 Realiza el andlisis de requerimientos.
s Plan de trabajo _ DIREQC!
e Oficio i
7 ) N 200
e Correo Electronico L 2 8 JUi 6
e Entrevistas con el usuario L i
!
e Informacién en formato electrénicojyl/o
|mpreso r——
5:4 Elabora una propuesta de soluolon del
proyecto.
5.2 Presenta propuesta de. solucion a Ia
Unidad Adminlstratwa y e
e No acepta pro puesta.
Enlaza a la actividad 4.4,
s Si acepta propuesta . ,
Procede al disefio de la solucuon . | Departamento . asignado
50 Propuestade |5.3 Establece ambiente de desarrollo y recaba (DGTI)
solucion | los requerimientos del ambiente de
desarrollo.
54 Presenta los requerimientos y el ambiente
de desarrollo a la Unidad Administrativa.
|
'. s No acepta requerimientos
Enlaza a la actividad 5.2,
| » Siacepta requerimientos
|
Continuia con el procedimiento.
e Documento de propuesta
CONTROL DE EMISION
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. Cadigo: ()
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- o Unidad (Cuando
Aplique) ‘Rev. 2
2.- Desarrolio de nuevos Sistemas Informaticos e ———
Hoja: 5 de 11

A

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
6.1 Disena el sistema solicitado.
[6.2 Entrega el disefio a la Unidad
| administrativa.
e Documento de diseno
6.0  Disefioy 6.3 Valida el disefio presentado, la Umcﬁa——aggé;gn;\;ﬁtc; S —
validacion de la administrativa L= BO7 -
solucion - DR r'f‘ Y j__ARROLLO
e No es aceptado l i v oy
enlaza a la actividad 4.4, x| L 28 JUN 2005
e Siesaceptado * ' ll = T 524 -
procede al desarrollo del sistema, i NJ
70 Establecimiento|7-1  Realiza la codificacion del sistema. ’ Depaﬂ:si ento | asignado
de ambiente de o Programas - ejecutables y archivos | (DGTI)
desarrollo complementarios
8.1 Realiza pruebas al sistema.
e No falla la prueba ‘
Entrega al Departamento de redes de
voz y datos para su instalacion en )
servidores institucionales, Departamento  asignado
8.0  Pruebas del _ (DGTI)
. e Programas ejecutables y
sistema : :
archivos complementarios
Continua con el procedimiento,
e Sifallalapruebz Departamento  asignado
Enlaza al con etapa 7; (DGTI)
90 Documentacion 9.1 Elabora manual del usuario.
' Cethnet ; Departamento  asignado
de usuario e ¢ Manual de usuario | (oGT)
Insigiegion e Manual de Instalacion
10.0 Capacitacion 10.1 Imparte capacitacion técnica a las areas |Departamento asignado
técnica y involucradas de la DGTI. (DGTI)
operativa y a
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Hoja: 6 de 11
| Secuencia de Etapas Actividad Responsable
usuarios 10.2 Imparten capacitacién operativa a |Departamento asignado
usuarios finales. (DGTI)
e Capacitacion
e soporte técnico
11.1 Entrega el sistema y los requerimientos de
11.0 Entrega de instalacion.
Sislamay o Documento de requerimientos de Departamento asignado
requerimientos stalEEisR (DGTI)
de instalacién
e Capacitacion
12.1  Verifica la correcta instalacion del sistema
el departamento asignado.
| s No es correcta
12.0 Verificacion de Enlaza con etapa 8.0, Departamento  asignado
la Instalacién _ (DGTI)
e Sies correcta
Entrega el sistema al usuario,
12.2  Elabora Oficio y envia para firma
13.1 Firma Oficio y notifica al drea usuaria la
conclusioén del proyecto.
13.0  Entrega formal e Documento de entrega de sistema Direccién General (DGTI)
del sistema _
o Oficio
TERMINA PROCEDIMIENTO
. CONTROL DE EMISION
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Direccion General (DGTI

Subdireccion de Servicios de
intermet (DGTH)

Departamento asignado {Servicios de Internet Prospeccicn
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion de la DGTI DGTI-GTMP-01
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos DGTI-MO-01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Manual UML No aplica
7.0 Registro
) Tiempo de Cadigo de registro o
Registros Responsable de conservarlo dentificacion tinica

conservacion

Subdireccion de Servicios

Oficio de solicitud 5 Anos 46 Intarmet Numero de oficio
Manual Técnico Subdireccién de Servicios
(Documentacion d_e 5 Afios de Internet No aplica
Programas y archivos
complementarios)

: . Subdireccion de Servicios :
Manual de Usuario 5 Anos s ntainst No aplica

s < Subdireccion de Servicios :

Manual de Instalacion 5 Afos S TRAAET | No aplica
Documento de Subdireccion de Servicios ;
requerimientos de 5 Anos de Internet DGTI/DS/SSI/01
instalacion
Oficio de entrega 5 Afios Subdireccion de Servicios .

de Internet

511_DS_SSI|_Consecutivo

8.0 Glosario
8.1 Ambiente de Infraestructura necesaria para la construccion de productos de software.
desarrolio: ;
8.2 UML:. Unified Modeling Language.
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Internet,

Prospeccién

8.3 CMM:. Capability Madurity Model.
8.4 DGTI.-. Direccién General de Tecnologias de la Informacién.
8.5 Departamento Son los Departamentos de Servicios de
asignado Tecnolégica, Bases de Datos, Sistemas Institucionales de la DGTI.
9.0 Cambios de esta version

Namero de Revision | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos I SECKE /Ria e SALUD
1 Ut Taty
[ st
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| QRARITAIAMA
i
|
!
i
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3.- PROPORCIONAR SOPORTE TECNICO A LA INFRAESTRUCTURA DE RED DE LA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i Cadigo: ()
Direccién de Sistemas Logotipo de la
—a Unidad (Cuando
Aplique)
3.- Proporcionar Soporte Técnico a la Infraestructura de red de fa Rev. 2
Direccién General de Tecnologias de la Informacién Hoja: 2de 7

1.0 Propésito

1.1 Establecer los lineamientos para la prestacién de Soporte Técnico a la infraestructura de red de la
DGTI.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable para la Direccién Sistemas y sus areas responsables
de brindar servicio de soporte técnico a la infraestructura que soporta los servicios de la DGTI.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable para las Unidades Administrativas que usan los
servicios soportados por la infraestructura a la DGTI.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Los lineamientos para la prestacion de Soporte Técnico son elaborados conforme a la
normatividad interna de la DGTI.

3.2 Los lineamientos deben ser emitidos a través de la DGTI.

33 La Subdireccion de Telemedicina en conjunto con los Departamentos de Capacitacion en
Tecnologias de la Informacién, Seguridad Informatica y Redes de Voz y Datos son los encargados
de proporcionar soporte técnico a la infraestructura de la red de la DGTI.
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MANUAL DE PROCED[MIEPEOS
Cadigo: ()
Direccién de Sistemas Logotipo de la
- Unidad (Cuando
3.- Propt‘)rcio_n'ar Soporte Técnico a la )Infraestructura de_ !'ed de la Asticen) | Rev.2
Direccién General de Tecnologias de la Informacién Hoja: 3de 7
4.0 Descripcion del procedimiento
Secusneia ds Actividad R ble
Etapas a esponsa
1.1 Se Qetecta la falla a través del sistema de| g pdireccion de
monitoreo DCGTIMON. Telemedicina y el
10  identificacion El sistema de monitoreo genera un reporte. | Departamento de
de falla e i Capacitacion en
¢ Reporte de estadisticas de trafico Tecnologias de la
Informacion (area CATI)
DGTI
2.1 Registra repote en bitacora y  asigna
numero de solicitud.
2.2 Aplica protocolo de pruebas N1 y espera
resylisco; Subdireccion de
23 Con base en el resultado identifica si|Telemedicinay el
2.0 Definicion del corresponde a N2 y turna al responsable de | Departamento de
responsable la solucién segun corresponda, y enlaza con | Capacitacion en
de la solucion actividad 3.1 Tecnologias de la
a.-) Redes de voz y datos ::r;gn_lr_rlnacmn (érea CATI)
b.-) Seguridad Informatlca
o Ticket |ntern¢ al areai" dorr‘gsaandiente
h;rasf‘c.oi DE DISEfD ¥ DESARROLLO)
__oReaN
1 . E Departamento de Red
28 JUN 2006 i |}
. i T
3.0 Diagnéstico |31  Aplica protocolo de pruebas N2. = ey yrdatos (LGTI
de falla AU il Departamento de
i Seguridad Informatica
P { - (DGTI)
e Departamento de
4.1 Dependiendo del resultado N2 identifica, si la Red de voz y datos
4.0  Solucion del falla depende de la prestacion del servicio de (DGTI)
reporte un tercerc, reporta éste y da seguimiento al| , Departamento de
reporte. Seguridad
Informéatica (DGTI)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. Codigo: ()
Direccién ce Sistemas Logotipo de ia
Unidad (Cuando
Aplique
3.- Proporcionar Soporte Técnico a fa Infraestructura de red de la pligue) Rev.2
Direcciéon General de Tecnologias de la Informacion Hoja: 4 de 7
Secuencia de - ;
Etapas Actividad Responsable
4.2 Dependiendo ce la raspuesta solicita a CATI
realice pruebas para aceptar la solucion del
proveedor e iiforme correspondiente.
e No cumple , solicita a proveedor seguir
con pruebas y enlaza con actividad 4.3, e Departamento de Red
. ; de voz y datos (DGTI)
e Sicumple, se cierra reporte con el
proveedor y cierra ticket, e Departamento de
; Seguridad Informatica
TERMIlA PRCCEDIMIENTO J
(DGTI)
4.3 Espera respuesta del proveedor identifica si
aplica plan de contingencia.
4.4 Aplica plan de contingencia.
e No aplica. enlaza con act. 4.2,
e Siaplica, continua con e! procedimiento,
45 Se aplica protocolo de pruebas de
funcionamiento interno, se envia informe al
area de CATL.
Subdireccion de
R i ; Telemedicina y el
- - 5.1 Archiva informe y se cierra el reporte. Departamento de
' reporte Capacitacion en
. nologias de la
TERMINA PROCEDIMIENTO Joctigioglgs o
Informacion (area CATI)
DGTI
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|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= — . Cadigo: ()
Direccion de Sistemas Logotipo de la
— Unidad (Cuando
Aplique
3.- Proporcionar Soporte Técnico a la Infraestructura de red de la phte) Rev.2
Direccién General de Tecnologias de la Informacion ; a
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6.0 Documento de referencia

Documentos Caodigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion de la DGTI DGTI-MO-01
Guia Técnica para la elaboracion de manu Reedi: 'E’ZEPS{H DGTI-GTMP-01
Reglamento Interior de la Secretaria de Saly@canin oz Pﬂ 3 —— No aplica
Normatividad Interna de DGTI AR T w=| || DGTI-NI-01
Manuales Técnicos de Infraestructura !_ 23 JUN 2006 ; ; DGTI-MTI-01

ATGRIZD

7.0 Registros \jl\ |

: Tiempo de .4;.__ oo Codigo de registro o
Registros e acioh Responsable de conservario Serihcatibnamica
I Departamento de
Reporte de falla 5 Afios Capacitacion en Tecnologias Fecha-Consecutivo
de la Informacion (area CATI)
Protocolo N1 5 Afos Departamento de Redes de PN1-Consecutivo-Afio
Voz y Datos
; :
Protocolo N2 5 anos B c.ief Seguridad PN2-Consecutivo-Afio
Informatica

8.0 Glosario

8.1 CATL Centro de Atencién en Tecnclogias de la Informacion, dependiente del
Departamento de Capacitacion en Tecnologias de la Informacion en conjunto
con la Subdireccién de Telemedicina de la DGTI. Grupo de soporte técnico
que atiende en primera etapa las solicitudes de servicio, coordina la prestacion
de los servicios y mantiene informado al solicitaste.

8.2 DGTL: Direccién General de Tecnologias de la Informacién.

8.3 Protocolode Conjunto de pasos para diagnosticar y dar solucion a fallas en las redes locales

Pruebas N1:  de las Unidades Administrativas conectadas a la Red Salud. Este protocolo es
realizado por CATI.

8.4 Protocolode Conjunto de pasos para diagnosticar y dar solucion a fallas en la red WAN de la

Pruebas N2: Secretaria de Salud v que es prestado el servicio por personal externo.
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ey MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S e —— . Cédigo: ()
Direccién ge Sistemas Logotipo de la
BT L = i ~ Unidad (Cuando
sRomaLee | & | Apligue
i 3.- Proporcionar Soporte Técnico a la infraestructura de red de la } Rev.2
Direccion General de Tecnclogias de Ia Informacién Hoja: 7 de 7
8.5 DGTIMON: Sistema de monitoreo de la DGTL.
= Elementos de la infraestructura roados-por el sister
SECHoIARIRTE SALUD

9.0 Cambios de esta version

= Enlaces

s Equipo de Comuricaciones
s Eguipos d¢ Seguridad

= Servidores

DIRECCICH
|

T
DEPOR

“0

28 JUN 260

Lol

L ENETUN F

! OE DISENC Y DESARROLL
PROANIZAMIM AL

|

Niimero de Revision

Fecha de ia actualizacion

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Protocolo de pruebas N1
10.2 Protocolo de pruebas N2
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PROTOCOLO DE ESCALAMIENTO DE FALLAS N1

Este protocolo de pruebas aplica cuando en el sistema de monitoreo (dgti-mon) no se muestra
ninguna alerta y el usuario experimenta los siguientes problemas:

a) No tiene conexién hacia Internet
b) No puede navegar en Internet pero tiene conexion a la misma
c) Existe lentitud en los accesos a Internet

1.- Solicitar al usuario efectuar ping hacia la direccion IP de su “default gateway”
a) Request Time Out (tiempo de espera agotado) ?
Si
Solicitar al usuario:
Verifique si el ruteador esta encendido
Verifique si el ruteador esta conectado a la red LAN
Verifique si el cable que conecta al ruteador con la LAN no se encuentra dafiado
Verifique que el switch o concentrador donde se conecta el ruteador esta encendido
Conecte ruteador en otro puerto del switch o concentrador

No __ (pasa ainciso “b")

b) Host unrecheable (Host inalcanzable)
Si_
Solicitar al usuario: i
Verifigué su direccién IP il
Verifiqué si tiene configurada asignacion automatica de direccion IP

No__ (pasa a inciso “punto 27)

2.- Solicitar al usuario efectuar ping hacia alguna direccion de Internet (ej. www.yahoo.com)
a) Unknown host (host desconocido) ?
Si
Solicitar al usuario:
Verifique si tiene asignado algun DNS
Asignar DNS
No ___ (pasa a inciso “punto 37)

3.- Solicita a ISP (Alestra) “snap shot” de trafico en el ruteador del usuario para verificar la
posible existencia de virus en la LAN del mismo

a) Existe trafico de virus en la LAN?:
Si_
Solicitar a usuario:
Desconecte de la red los equipos mostrados en ei teporte
Efectiie un escaneo de dichos equipos y los repare
Como recomendacién efectlie un escaneo de todos los equipos en su LAN



PROTOCOLO DE ESCALAMIENTO DE FALLAS N2

Este protocolo de pruebas aplica cuando en el sistema de monitoreo (dgti-mon) reporta alerta y
el usuario experimenta los siguientes problemas:

a) No tiene conexion hacia Internet
1) Registrar fecha y hora del evento

2) Notificar via e-mail al ISP sobre el problema detectado

3) Contactar via telefonica a ISP y generar ticket de reporte de falla

3) Aplicar en conjunto con ISP pruebas medio DIRECCICH

S e
i

28 JUN 2006 |

4) Aplicar protocolo de pruebas y escalamiento de fallas de ISP

5) Dar seguimiento al ticket T v - !
Aol |

6) Cuando ISP cierre ticket verificar periodo de duracion de la falla J

7) Generar la siguiente documentacion: Sl S

a) Acta administrativa (con reporte de sucesos)

b) Memorando (Notificando al Director del area de Telecomunicaciones de la DGTI)

¢) Calcular las penas correspondientes por tiempo fuera de servicio acorde a lo estipulado en
el contrato con ISP

d) Fotocopiar los documentos antes mencionados

e) Entregar documentos originales al area Administrativa de la DGTI para que se efectle el

tramite correspondiente
f) Guardar documentos en carpeta “Contrato Alestra 2005-2006 Penas Convencionales”

8) Notificar a CATI de los resultados con ISP para que efectle pruebas con usuario
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Direccion de Sistemas

4.- Proporcionar servicio de videoconferencia ¢ video-streaming de la
Direcciéon General de Tecnologias de la Informacion
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Unidad (Cuando
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Hoja: 1 de &
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4.- PROPORCIONAR SERVICIO DE VIDEOCONFERENCIA O VIDEO-STREAMING DE LA
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. Cadigo: ()
Direccion de Sistemas Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique .
4.- Proporcionar servicio de videoconferencia 6 video-streaming de la ) Rev.: 2
Direccion General de Tecnologias de la Informacion Hoja: 2 de 6

1.0 Propésito
1.1 Establecer los lineamientos para la prestacién de servicio de videoconferencia o video-streaming a
las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud.
2.0 Alcance
2.1 A nivel intermno el procedimiento es aplicable al Departamento de Redes Voz y Datos de la DGTI
de la Secretaria de Salud.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas a fin de realizar
reuniones no presenciales y cursos de capacitacion.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Los lineamientos para la prestacion de Soporte Técnico son elaborados conforme a la
normatividad interna de la DGTI.
3.2 Los lineamientos deben ser emitidos a través de la DGTI.
33 El| usuario de las Unidades Administrativas deben solicitar mediante oficio a la DGTI los
requerimientos de la grabacion del evento en video para que sea editada y digitalizada en original.
3.4 La Subdireccién de Telemedicina en conjunto con los Departamentos de Redes Voz y Datos y
Video Conferencia son los responsables de propotcionar el servicio de Videoconferencia 6 Video-
streaming.
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. Cadigo: ()
Direccién de Sistemas Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique .
4.- Proporcionar'serviciodevideoconferencia6video-streaming de la pligus) Rev.: 2
Direccion General de Tecnologias de la Informacion Hoja: 3 de 6
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de ;-
Etapas Actividad Responsable
1.1 Recibe solicitudes de servicio de las
Unidades Administrativas de la Secretaria
de Salud.
1.2 Registra la solicitud en bitacora. Depart-am_e'nto de
L Capacitaciéon en
1.0 Solicitud de 1.3  Analiza disponibilidad del personal del area, |tecnologias de la
Servicio se agenda para su atencion y se |Informacion (Area CATI)
proporciona un numero de solicitud de DGTI
acuerdo a la bitacora y envia.
° Oficios, circulares [/ Llamadas
telefénicas.
2.1 Recibe via correo electrénico la solicitud del
2.0 Notificacién de servicio de video y anexos. Departamento de Redes
Servicio . Oficios de Voz y Datos (DGTI)
° Solicitudes
3.1 Solicita asigne responsable por parte del
solicitante para coordinar logistica.
Departamento de Redes
3.2 Registra en calendario de solicitudes d¢| MQZ;Y Datgs (DGTH)
servicio de videoconferencia que esta ““;-R ALESATUD
disponible en la pagina Web de usuarios de’}=CCici o :
videoconferencia de la DGTI. i s T
3.0 Definicion de j [ e
requerimientos ; i “ ¢
3.3 Realiza una visita al lugar, en caso de upa 5
transmision remota. fl
e
3.4 Definen los requerimientos de infraestructura
y equipos para proporcionar el servicio de
video.
o Documento
CONTROL DE EMlsuBN
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~% Cadigo: ()

' Direccién de Sistemas Logotipo de la
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sl 57| 4 - Proporcionar servicio de videoconferencia 6 video-streaming de la et Rev.Z

Direccion General de Tecnologias de la Informacion Hoja: 4 de 6

Secuencia de = ' 5 .
Etapas Actividad Responsable

3.5 Requerimientos de Infraestructura
¢ No cumple requerimientos para soportar
el servicio.

Informa al usuario de las Unidades
Administrativas y se entrega el
requerimiento del servicio no es—
prestado y se notifica via oficio,

e Sicumple requerimientos te
Proporciona el servicio, 5
Acepta la transmision del servicio de
video, !
o Oficio y/o Correo electrénico |

4.1 Realiza pruebas de transmision de video.

Departamento de Redes
de Voz y Datos (DGTI)

e No cumple e

Notifica al usuario de las Unidades

Configuracion v i qumpls de Voz y Datos (DGTI)

Notifica al usuario de las Unidades
Administrativas mediante  correo
electronico y reporte de pruebas,

51 Realiza transmision del servicio de video.

5.0 Transmisiéndel |52 Monitorea la calidad del servicio de |Departamento de Redes
servicio videoconferencia via Chat con los sitios |de Vozy Datos (DGTI)
remotos y turna.

6.1 Recibe notificacion de términe del evento

por medio de correo electronico. Departamento de
Capacitacion en
6.0 Clstieddi 6.2 Cierra el servicio. tecnoiogi_a's de la
servicio e Reporte de servicio ::r)lg{ll:l'lnac:on (Area CATI)
e Lista de asistencia
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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g, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
s Cadigo: ()
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e 4.- Proporcionar servicio de videoconferencia 6 video-streaming de la

Direccion General de Tecnologias de la Informacion Hoja: 6 de 6

6.0 Documento de referencia

Documentos Cadigo (cuando apligue)
Manual de Organizacion de la DGTI DGTI-MO-01
Guia Técnica para la elaboraciéon de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Normatividad Interna de DGTI DGTI-NI-01
Manuales Técnicos de Infraestructura DGTI-MTI-01
7.0 Registros
: Tiempo de Cédigo de registro o
Registros R Responsable de conservario ideniifcacibn trica

Solicitud de Servicio de 5 Afios Departamentc de Redes Voz

Videoconferencia y Datos PV-Consecutivo-Afio

8.0 Glosario

8.1 CATI: Centro de Apoyo en Tecnologias de la Informacién, dependiente del Departamento
de Capacitacion de Tecnologias de la Informacion (area de soporte técnico) de la
DGTI. Grupo de soporte técnico que atiende en primera etapa las solicitudes de
servicio, coordina la prestacién de los servicios y mantiene informado al solicitante.

8.2 CHAT: Servicio de mensajeria instantanea via Internet.
8.3 DGTI: Direccién General de Tecnologias de la Informacion.

9.0 Cambios de esta version

Namero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Formato de solicitud de servicio.
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SEDE PRINCIPAL: g9
Institucion:_

T
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Ubicacion de la sala:

tiymers telefénico del enlace:

Respansable logistice:

Tuialofts:

Corren glectrénico

Respopsable teécnicos

Tedafonn:

Correa electrénica:

Tipo de enlace:

Conita en Messangger“

Rede 10
institucion

Gomiciiin: X

Uhicacion de la sala;

Mumera telsfonico del enlace:
Rorppasable logistico

Taletona

Corren electrénico.

fesponsable tecmco:

Telefona:

Correp glectronton:

Tipn de enlace.

cuentd en Messangger.
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Institucion”
Comicilio:

Ubicacwon de la sala:

Numero telefonico del enface:
Respunsabie logistico

Teistonu

Cormee electronico.

Responsable teanico:

Tedefono,

Carres slectrenico’

fTipo de enlace:

Suwnta eo Messangaer

Sede 3
Institucion:

Donucilie

Uhicanion de la sala:

Humero telatomico del enlace;
Responsable logistico”

telefono

Correp elactranigo:

Hesponsable tecnico:

Taietono:

Corren plactronicg;

Tipo de enlace:

Cuents en Messangger:

Snde 4:
tistituoion

[yeviieibio:

Ubicacton de ia sala

Mumers telstonico def enlace:
Respunsable logistico,

Telefonos

Corren slastronito:

Responsable fecmco!

Telotonn

Correo ¢lectronico:

Tipo de enlace.

Cpenta en Messangger:

“Yodeb:
nstittucion:

Gomicihio:

Ukicacion de la sala.

Nimero tslefonico del enlace:
FResponsabie logstico:

Telatone:
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Comrea electrénico:

Tipo de enlace:

Cuenty eon Messangger:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE USO DE VIDEOCONFERENCIA

1.- LOGOTIPO DE LA
INSTITUCION
QUE ORGANIZA

2.- NOMBRE DEL
EVENTO

3.- NOMBRE DEL
RESPONSABLE
DEL EVENTO

4 -PERIODO DEL
EVENTO

5.- HORARIO DEL
EVENTO

6.-NUMERO DE
SEDES

7.- LLAMADA DE
ENLACE -

8.- VELOCIDAD DE
ENLACE

9.- SEDE PRINCIPAL

10.- SEDE 1

SE PLASMA EL LOGOTIPO QUE IDENTIFICA A LA INSTITUCION
QUE ORGANIZA LA VIDEOCONFERENCIA

SE INDICA EL NOMBRE DEL EVENTO DE
VIDEOCONFERENCIA _

SE INDICA EL NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE QUE
SOLICITA EL EVENTO DE LA VIDEOCONFERENCIA

SE INDICA LA FECHA DEL EVENTO DE VIDEOCONFERENCIA
DIA-MES-ANO

SE INDICA LA HORA EN QUE SERA TRANSMITIDO EL EVENTO
DE VIDEOCONFERENCIA

SE INCLUYE EL NUMERO DE SEDES INCLUYENDO A LA
PRINCIPAL QUE SERA ENLAZADO EL EVENTO DE
VIDEOCONFERENCIA

SE INDICA CON UNA (X) EL TIPO DE LLAMADA DE ENLACE

SE INDICA EL TIPO DE VELOCIDAD DE ENLACE DE LA
VIDEOCONFERENCIA

SE INDICA EL NOMBRE COMPLETO DE LA INSTITUCION, EL
DOMICLIO COMPLETOQ, UBICACION DE LA SALA, NUMERO
TELEFONICO DEL ENLACE, EL NOMBRE DEL RESPONSABLE
LOGISTICO, TELEFONO DONDE SE LOCALIZA EL
RESPONSABLE, CORREO ELECTRONICO DEL
RESPONSABLE, EL NOMBRE NOMPLETO DEL RESPONSABLE
TECNICO, EL NUMERO TELEFONICO DONDE SE LOCALIZA AL
TECNICO, CORREO ELECTRONICO DEL TECNICO, EL TIPO DE
ENLACE QUE SE LLEVARA ACABO, EL NUMERO DE CUENTA
EN MESSANGGER EN CASO DE TENER.

SE LLENA IGUAL QUE EN CASO ANTERIOR, Y Sl EL ENLACE
INCLUYE VARIAS SEDES ESTAS SE LLENAN Y HAY UNA
CAPACIDAD HASTA DE CINCO SEDES.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. Cédigo:
Direccion de Sistemas Logotipo de la
= Unidad (Cuando
. , N Aplique) Rev.: 2
5.- Proporcionar soporte técnico a las Unidades Administrativas de la -
Secretaria de Saiud

Hoja: 1de 7

5.- PROPORCIONAR SOPORTE TECNICO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETARIA DE SALUD
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. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e = Cadigo:

Direccion de Sistemas Logotipo de Ia
ekt || Unidad (Cuando
T .
sy § 3 Aphque) —

5.- Proporcionar soporte técnico a las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Salud Hoja: 2 de 7

1.0 Propésito

121 Establecer los lineamientos para la prestacién de Soporte Técnico a las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable para la Direccion de Sistemas y sus areas
responsables de brindar el servicio de soporte técnico de primer y segundo nivel.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable para todas las Unidades Administrativas que
demanden el servicio de soporte técnico a la DGTI.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Los lineamientos para las Prestacion de Soporte Técnico son elaborados conforme a la
Normatividad interna de la DGTL

3.2 Los lineamientos deben ser emitidos a través de la DGTIL.

3.3 La Subdireccion de Telemedicina en conjunto con el Departamento de Capacitacion en
Tecnologias de la Informacion son las encargadas de proporcionar soporte técnico a las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud.

34 El 4area CATI es la responsables de distribuir a las demas éreas de la DGTI la atencion al
servicio (Subdireccién de Servicios de Internet, Departamento de Servicios de Internet,
Departamento de Red de voz y datos, Departamento de Seguridad informatica, Departamento
de Video Conferencia).

SRROLLS
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
s . Cadigo:
Direccion de Sistemas Logotipo de la
—_ ) Unidad (Cuando
i i i L ) ] Aplique) Rev.: 2
5.- Proporcionar soporte tecnico a las Unidades Administrativas de la ev.: ]
Secretaria de Salud Hoja: 3 de 7
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.1 Recibe solicitud de soporte técnico, de
los administradores de red de las
Unidades Administrativas.
12 Asigna un namero de solicitud de |Subdireccion de
N acuerdo a la bitdcora de reportes, |Telemedicinay
1.0 Recepcion de mismo que se comunica al solicitante. | Departamento de
la solicitud . Tecnologias de la
e Correo electronico Informacién ( &rea CATI)
o Oficio DGTI
e Llamada telefénica
2.1 Documeanta y realiza un diagnostico
inicial.
22 Analiza si puede ser resuelta
inmediatamente o si debe ser turnada | Subdireccion de
20 Basumeniadin a otras areas de la DGTI. Telemedicina y
) LI ” Departamento de
y analisis de la e No resolucién, turna reporte al ;
po g ; Tecnologias de la
solicitud especialista de otra area de la 42
- Informacién (
DGTI, enlaza con actividad 3.1, DGTI 5
e Resolucion, cierra reporte vy
termina procedimiento.
Y0 i !
— S5 n mm ] : LG g
3.1 Recibe solicitud {areas técnicas de la i == s
DGTI é bizn groveedores externos). f BN S
3.2 Realiza un diagnostico remoto, prueba | w_,“___--...),.A'.‘J... —
y da sclucion. - LN { [ e
3.0 Realizacion de o No aprueba, proporciona soporte |Areas de la DGTI
diagnostico técnico a sitio, enlaza con |(especialista)
actividad 4.1,
e Aprueba, notifica a CATI y cierra
reporte,
" CONTROL DE EMISION
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]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. Cadigo:
Direccion de Sistemas Logotipo de la
— ) Unidad (Cuando
: e : . : Aplique) Rev.: 2
5.- Proporcionar soporte técnico a las Unidades Administrativas de la ]
Secretaria de Salud Hoja: 4 de 7
| Secuencia de Etapas Actividad Responsable

4.1

Confirma con el administrador correcta
operacion del servicio.

Incorrecta, enlaza con actividad
32

Correcta, confirma con la Unidad
Administrativa la operacion de

Subdireccion de
Telemedicina y

40 Cierredela servicio y continua con la |pepartamento de
reporte _ ; Yt
4.2 Archiva y cicira reporte. Informacion ( area CATI)
| - DGTI
¢ Correo eclectrénico
|
e Oficio
TERMINA PROCEDIMIENTO
i 28 JUN 2006 i
; , !
Ld |
[
CONTROL DE EMISION
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Firma k RE /\ S,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- : . Cadigo:
Direccién de Sistemas Logotipo de la
§i 0 _ X - Unidad (Cuando
it Aplique) .
5.- Proporcionar soporte técnico a las Unidades Administrativas de la Rev.: 2
Secretaria de Salud Hoja: 5 de 7

5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccion de Telemedicina y Departamen‘o

de Tecnologias de la Informacion ( area CATI) Areas de la DGTI (especialistas)
DGTI
( nicio ) . e
—_— i wlat
| ; !
AL /. 2 |=

i)
‘_)IR__CL '---i

|
\:eczbe solicitud l‘
|
Oficio. Correo, |
| llamada telefonica
| - |

‘ e :

Documenta y
analiza sohctud
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| Aprueba NO hl Turna repone

sl 3
| v e T
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4 e
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|

Archiva y cierra
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|
| Oficio. Correo
|
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Termina \
Procemmienlo

L R /N AR i

CONTROL DE EMISIGN
Elaboré : ' Autorizd:
Nombre LIC. ADRIANA SARABIA 9(“ A ING. JOSE ig:t?MECERRIL DR. VICTOR gfgﬁga GUERRA
Firma \ it
Fecha O DE 2006 MAY D 2006 MAYO DE 2006




) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
P -— — ) Codigo:
/ Direccion ce Sistemas Logotipo de la
P L : Unidad (Cuando
W, SO DE I-
h el 5.- Proporcionar soporte técrico a las Unidades Administrativas de la Apligue) Rev.: 2
Secretaria de Salud o, 2]
Hoja:6de 7
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion de la DGTI DGTI-MO-01
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Reglamento Interior de la Secretaria de Saiud No aplica
Normatividad Interna de DGTI DGTI-NI-01
7.0 Registros
| Tiempo de ' Caodigo de registro o
Registros B e osihn Responsable de conservario identificacién tnica
CATI (Departamento de
Registro de Incidentes 5 Afos . Capacitacion en Tecnologias Rl-consecutivo-aio
de la Informacién)
Oficio 5 Afos 1 Direccion de Sistemas 511_DS_consecutivo_afio
8.0 Glosario
8.1 CATI. Centro de Anovo en Tecnologias de la Informacién, dependiente del
Departameni> de Apoyc a Usuarios de la DGTI. Grupo de soporte
técnico que atiende en primera etapa las solicitudes de servicio, coordina
la prestacion de los servicios y mantiene informado al solicitaste.
8.2 DGTL Direccion General de Tecnologias de la Informacion.

8.3 Areas de la DGTI
(Especialistas).- Servicios de

Departamento

Internet,

\—lu

Seguridad

Son las arzas (Subdireccion de Servicios de Internet, Departamento de
Departamento de Red de voz y datos,
Informatica, Departamento de Video

Conferencia) que son parte de la DG‘F\L—-WW_, ——

IDIREGOIGH DE T SHARROLL
]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Sistemas

Secretaria de Salud

5.- Proporcionar soporte técnico a las Unidades Administrativas de la

Céadigo:
Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique) Rev.: 2
Hoja: 7de 7

9.0

Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de |a actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Formato de Registro de Incideriss
CONTROL DE EM:Slc'm
Elabord : wso Autorizd:
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_ ENTIDAD FEDERATIVA
HOBA DE o UNIDAD

._umh ERGION .>9.s_zhm._. RATIVA

NUMERO
DE . FECHA
REPORTE

i 2 3 A

NOMBRE DEL
RESPONDABLE

- e
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R
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DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO

TITULO DE REPORTE

BITACORA DE REPORTES

DESCRIPCION DE
REFORTE

RESPONSABLE A

TECNICO

ASIGNACION PRIORIDAL
DE LLAMADA o
N u

k] 10

CANALIZADO

FINALIZADO
CON RESOLUCION OBRSERVACIONES
SOLUCION
12 (£} 14



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE REGISTRO DE INCIDENTES

1.- NUMERO DE REPORTE (DIA-MES-NUM. CONSECUTIVO)
2.- FECHA (DIA-MES-ANO) DE RECEPCION

3.- HORA DE RECEPCION

4. - NOMBRE DE LA ENTIDAD FEDERATIVA

5.- NOMBRE DEL RESPONSABLE QUE SOLICITA EL SERVICIO
6.- NOMBRE DEL TITULO DEL REPORTE

7.- DESCRIPCION DE REPORTE

8 - NOMBRE DEL RESPONSABLE TECNICO

9.- NOMBRE DEL RESPONSABLE QUE REALIZA LA LLAMADA
10.- TIPO DE PRIORIDAD

11.- NOMBRE DEL AREA DE LA DGTI (ESPECILISTA)

12.- FECHA DE FINALIZACION CON SOLUCION
13.- NOMBRE DEL TIPO DE SOLUCION

14.- OBSERVACIONES

Stunitiai il Sha

DIRECCION DC L




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i

Subdireccion de Sistemas de Administracion y Capacitacion

_%‘_’H-:ng[ LR 1R[]
e il

6.- Disefio y Desarrolio de Cursos de la Direccion General de
Tecnologias de la Informacion

Cadigo:()
Logotipo de ia
Unidad (Cuando
Aplique) Rev.: 2
Hoja: 1 de 14

6.- DISENO Y DESARROLLO DE CURSOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

CONTROL DE EMISION |
Elabord : /7 Autorizé:
Nombre LIC. ADRIANA S ARABWR96~ i DR. VICTOR gsﬁga GUERRA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- . Cadigo:()
Subdireccién de Sistemas de Administracion y Capacitacion Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique ;
6.- Disefio y Desarrollo de Cursos de la Direccion General de pligus) RT"" 2
Tecnologias de la Informacién Hoja: 2 de 14

1.0 Propésito

1.1 Establecer los lineamientos para el disefio y desarrollo de cursos en computo a ser impartidos
por la DGTI por medio de la Subdireccién de Sistemas de Administracion y Capacitacion a las
Unidades Administrativas Centrales, Organos Desconcentrados y Servicios Estatales de Salud,
que requieran capacitacion.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon de Sistemas de Administracion y
Capacitacion de la DGTI.

22 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados y Servicios Estatales de Salud que requieran el servicio de la DGTI.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamiento

3.1 Los lineamientos para la capacitacién son elaborados conforme a la normatividad interna de la
DGTI.

3.2 Los Lineamientos deben ser emitidos a través de la DGTI.

3.3 La Subdireccion de Administracién y Capacitacion en conjunto con el Departamentos de
Administracion y Seguimientos de Proyectos de la DGTI son las responsables de disefiar los
cursos en materia de computo a toda la Secretaria de Salud. -

T LD
_—~ _ CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
N Cadigo:()
: / Subdireccién de Sistemas de Administracion y Capacitacion UL?(%OE?S de ’:
: niaa uanao
E:PF-"i*E‘. L1t - I.
: e 6.- Disefic y Desarrollo de Cursos de la Direccion General de Aplus) Rev.: 2
Tecnologias de la Informacién B Hoja: 3 de 14 =i
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0  Recopilaciéon de 1.1 Recopila informacién del cliente y ig?ﬂ?::g‘;gg::}ge %:tean;ﬁ:c?gn
Informacién analiza necesidades. (DGTI) yap
20 Identificacion de | 2.1 Identifica tecnologia disponible de iﬁi‘fﬁfﬁfﬂﬁ&ﬁe %:tea“;ﬁzc‘fgn
tecnologias usuarios. (DGTI) yrap
3.1 Realizan el disefio preliminar de la
solucion pedagogica con el apoyo
del disefiador instruccional. L _
, _ . Subdirecciéon de Sistemas de
3.2 Realiza un diagnostico remoto, | Administracién y
30 Dissfio prsliminar prueba y da solucion. Capacitacion, Departamento
‘ s No aprueba, proporciona |deAdministraciony
soporte técnico a sitio, enlaza | Seguimiento de Proyectos
con actividad 4.1, (DGTI)
o Aprueba, notifica a CATI vy
cierra reporte,
. . . o ; ireccic istem
4.0 Dimensionamiento | 4.1 Cuantifica recursos e INnsumos i;gﬁ:‘;?ggggisézpac;:c?gn
de recursos necesariocs. (DGTI)
B 5.1 Integra la propuesta del servicio y Subdireccién de Sistemas de
5.0  Integracion de envia al usuario para su aprobacion. | Administracién y Capacitacion
propuesta (DGTI)
o Propuesta L |
6.1  Aprobacion de propuesta e _" SALUDT]
o No aprueba §'""""" moE IV DESARROLLO)
6.0  Aprobacién de Enlaza con acgmdacr 3. 3,3 Whs 4 A as de Ig Secretaria de
propuesta ¢ Aprusha | j o U l:l(? (Usuario)
i ALY 23
Acepta y notiﬁica, '
CONTROL DE EMISION
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
R Codigo:()
Subdireccion de Sistemas de Administracion y Capacitacion Logotipo de la
B = Uni(‘Ladr{Cuando
i 6.- Disefio y Desarrollo de Cursos de la Direccién General de pique) Rev.: 2
Tecnologias de la Informacion Hoja: 4 de 14
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
0 Dafinician.def ¥ Define el equipo de trabajo is&?lnr:es?rc;ggge Squ'lStGmc]:laS den
equipo de trabajo ' quip l i y
8.2 Realiza el diseno pedagogico de I'h 4
solucion aceptada con apoyo del 9
experto en contenido. 1_
e Noincluye segmentos en linea
Define estandares técnicos vy
—— valida plantillas con el apoyo de
8.0  Realizacion del personal técnico, del disefiador| >
Disefio gréfico v del ilustrador, “Administracion y Capacitacion
pedagoégico _ . (DGTI)
e Si El curso incluye segmentos
en linea
Selecciona o modifica plantillas
para pantalla,
8.2 Revisa o instala la plataforma Web
(operacion o prueba).
o Subdireccién de Sistemas
de Administracion y
9.0 Integracion del 9.1 Integran plan instruccional o Capacitacion (DGTI)
programa del programa del curso con apoyo del |, Departamento de
curso experto en contenido Administracion y
seguimiento de proyectos
(DGTI)
e Subdireccién de Sistemas
de Administracion y
Capacitacion (DGTI)
0.0 R,?f;:;fg; 10.1 Revisan el plan instruccional o el e Departamento de
gurgo programa del curso Administracion y
seguimiento de proyectos
(DGTI)
)  CONTROL DE EMISION
Elaboro : 1 visé\: s Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
) Codigo:()
Subdireccién de Sistemas de Administracion y Capacitacién Logotipo de la
5 o Unidad (Cuando
Aplique .
6.- Disenio y Desarrollo de Cursos de la Direccion General de aue) Rev.: 2
Tecnologias de la informacién Hoja: 5 de 14
Secuencia de Etapas Actividad Responsable

Subdireccion de Sistemas
de Administracién y

11.1  Analizan el plan instruccional o el Capacitacién (DGTI)
programa del curso y el plan de
11.0 Analiza el plan de trabajo e Departamento de
trabajo _ ) Administracion y
e pPlan instruccional o Programa seguimiento de proyectos
del curso y Plan de trabajo (DGTI)

Subdireccion de Sistemas
de Administracion y
Capacitacion (DGTI)

12.1 Disenan carta descriptiva con el

13.0 Diseno de carta anovo del experto en contenido e Departamento de
descriptiva =N Administracion y
o  Carta Descriptiva seguimiento de proyectos
(DGTI)

Subdireccion de Sistemas

13.1 Disefan sscaleta (secuencia de

actividades de aprendizaje). de Administracion y
Capacitacion (DGTI)
13.2 Revisan que la escaleta cubra todos | s  Departamento de
los objetivos del cursc en linea. Administracion y
seguimiento de proyectos
13.3 Verifican que la escaleta cubre (DGTI)
todes los contenidos del curso en
13.0 Realizacion de |§]e; &1
escaleta e S -
interfase RECCIS

i
|
13.4 Definen elementos a incluir en !
interfase. | | S
! .

13.5 Disefian interfase y define
linearientos de formate e textos.

136 Reviszn |a factibilidad del disefio de

la interfase.
CONTROL DE EMISION
Elaboré : [ ; I /Re\\rtso\: /” / Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. Cadigoi()
Subdireccién de Sistemas de Administracién y Capacitacion Logotipo de fa
Unidad (Cuande
Aplique 4
6.- Disefio y Desarrollo de Cursos de la Direccion General de aue) B2
Tecnologias de la informacién Hoja: 6 de 14
Secuencia de Etapas Actividad Responsable

']
e A

13.7 Analizan la interfase. e Subdireccidon de Sistemas
de Administracién y
13.8 Preparan y programan interfase. Capacitacién (DGTI)
e Departamento de
13.9 Revisan interfase producida. Administracion y
Escal seguimiento de proyectos
° scaleta (DGTI)
e Interfase ]
14.1  Define requerimientos de > — ‘
distribucion gréfica de los ISIRECSION DR 13 SAEROLL
materiales impresos y prepara J_ " i
layout de materiales. l '; i oonA
i AL Y
14.2 Desarrolla borradores y/o guiones i L.- ‘ .
para los materiales con el apoyo del | | Fadtuming
disefiador instruccional y del ) /
experto en contenidos. L snt
14.3  Revisa que los guiones desarrollen { )
los objetivos de acuerdo a la : ; ,
escaleta y/o a la carta descriptiva. | ° Subdireccion de Sistemas
} o _ de Administracion y
o Reslaitne |14 Zevsaiele riomiotn fuue | Copactacn 0T
o veraz 3? complefa e Departamento de
materiales : Administracion y
14.5 Realiza correccion de estilo. seguimiento de proyectos
14.6 Revisa que los guiones cumplan (DGTI)
con los requerimientos internos de
los documentos de entrada de la
fase de disefo.
14.7 Entrega guiones al equipo de
desarrollo y resuelve dudas.
e  Guiones y/o borradores de los
materiales
CONTROL DE EMISION
Elaboré : I}e.zkisé\i f Autorizé:
Rommbire LIC. ADRIAN ? SARABIA OF}D/Vﬁ / ING. JOSE SEQEEWCERRIL DR. VICTOR ggﬁgﬂ GUERRA
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Subdireccion de Sistemas de Administracién y Capacitacion

s
EOEAAD | |
sl

6.- Disefio y Desarrollo de Cursos de la Direccion General de
Tecnologias de la Informacion

Cadigo:()
Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique) Rev.: 2
Hoja: 7 de 14

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
15.1 Integra textos con interfase
(materiales en linea) o layout
(materiales escritos y/o
presentaciones). R
15.2 Desarrolla ilustraciones y elementos ""“"‘;"OLLO!
multimedia o audiovisuales. ki :
]
15.3 Integra materiales y elementos { f
graficos y/o multimedia a interfase CL i
layout con apoyo del disefiador - |
grafico. B
15.4 Instala en LMS o en PUEL yrealiza |e Subdireccion de Sistemas
pruebas de funcionalidad. de Administracién y
15.0 Integracién de Capacitacion (DGTI)
materiales 15.5 Revisa materiales contra guiones. | Departamento de
aprobados Administracién y
seguimiento de proyectos
15.6 Revisa los materiales con apoyo del (DGTI)
disenador instruccional.
15.7 Revisa que los materiales cumplen
con los requerimientos internos y de
los documentos de entrada de la
fase de produccion.
e |lustraciones y elementos
multimedia y/o audiovisuales
e Materiales.
e Materiales aprobados
/.  CONTROLDE EMISION
Elabor6 : /[/ /RevsA: Autorizé:
Nombre LIC. ADRIANA $ARABIA #{ J}‘/ ING. JOSE CESEEWCERRIL DR. VICTOR gﬂRA_lr\:‘{ZJEL GUERRA
YA \_XA —
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=\, ) Codigo:()
Subdireccion de Sistemas de Administracién y Capacitacién Legotipo de fa
s ; Unidad (Cuando
o n Apli )
e 6.- Diseio y Desarrolio de Cursos de la Direccion General de pighe) Rev.: 2
Tecnologias de la Informacion Hoja: 8 de 14
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
¢ Subdireccién de Sistemas
. . de Administracion y
‘ 16.1 P.Ianea el plloiep. !Estrategla de Capacitacién (DGTI)
16.0 Planeacion del piloteo y requerimientos
piloteo (reproduccion, distribucion e e Departamento de
instalacion) Administracion y
seguimiento de proyectos
(DGTI)
17.1 Analiza la informacion sobre el
piloto con el apoyo del disefiador
instruccional y de los instructores.
17.2 Desarrolla cuestionario, plan de
-, evaluacion del participante, recaba |e Subdireccién de Sistemas
17.0  Analisis de opinidn de instructor y equipo de de Administracién y
informacion sobre soporte técnico. Capacitacion (DGTI)
el piloto para _
aumentar la e No Identifica e Departamento de
calidad del Angliza causas y diseha upa| Adminiskacion y
SERVICID solucion a los problemas s:EegEu:thrweTE degriyj(“ecitos
identificados, ,n._lj ' i
e Identifica problemas [DIRECSISN 02
Rezliza los cambios T y
necssarios, i 20 ¢UN 2005 |
, . - s - —1
18.1 Dimensiona el impacto de los AT il
cambios en tiempo y recursos con f
el programador, el disefiador . 1 iad]
gréfico, el ilustrador y el experto en R e
produccion de otros medios Subdi b o Lt p
; s audiovistiales. ubdireccion de Sistemas de
18.0 Ideguﬂcacson ae _ . Administracién y Capacitacion
problemas 18.2 Define con el cliente los cambios a | (DGTI)
realizar.
18.3 Integra modificaciones.
18.4 Revisa que las modificaciones se
hayan integrado.
/ CONTROL DE EMISION
Elabor6 : / } /qusv - Autorizé:
. iNG. JOSE FRANGISE O/BECERRIL DR. VICTOR MANUEL GUERRA
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== ] Cadigo:()
Subdireccion de Sistemas de Administracion y Capacitacion Logotipo de la

B Unidad (Cuando

Aplique n
6.- Disefio y Desarrollo de Cursos de la Direccion General de plige) Rev::2
Tecnologias de la Informacion Hoja: 9 de 14
Secuencia de Etapas Actividad Responsable

19.0 Verificacion del

producto final

19.1 Verifica que el producto final cumpla
con los requerimientos y
retroalimsnta sobre el producio

Subdireccion de Sistemas de
Administracion y Capacitacion
(DGTI)

20.1 Libera e integra calendario de

cursos ) B )
200 Liberacion del Subdireccion de Sistemas de
" el e Curso Administracion y Capacitacion
(DGTH)
| TERMINA PROCEDIMIENTO
DIRESCIONEED
2o JUN 7004
i
CONTROL DE EMISION
Elabord : Rewso\ > Autorizé:
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Firma _ \ ’Vr / \ ——__
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
: z ) Cadigo:()
Subdireccién de Sistemas de Administracion y Capacitacién Logotipo de la
Unidad (Cuando
SETIAADE Aplique) i
e 6.- Disefio y Desarrollo de Cursos de la Direccion General de 3 REMR
Tecnologias de la Informacion Hoja: 10 de 14
5.0 Diagrama de Flujo
- ——

(DGTI)

=

|
| | ’VRcccpilacmn de |

Infarmacion J

| Identifica
‘ Tecnalogias

T F 3 @

. S P
Realiza disefic
l prefiminar
! = )
- a
Cuantifica

TECLfS0S5 &
INSUMos

5
PO SE—141)

Integra propuesta

S— | 4

| trabajo
| S |
¥ L

o 1
Realiza disefo |
pedagdgico

|
‘ | Defing equipo de ‘l
i
|
|
|

_—

Subdireccion de Sistemas de
Administracion y Capacitacion

Subdireccién de Sistemas de
Administracicr y Capacitacion

Administracion y Seguimiento
de Proyecios (DGTI)

Departamento de

Areas de la Secretaria de
Salud

hJ

Acepta y noulica
! Acepta y notili

.

|
f
|
i

6

L

]
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i
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Subdireccion de Sistemas de Administracion y Capacitacién

opgraae |
s

6.- Disefio y Desarrollo de Cursos de la Direccién General de
Tecnologias de la Informacion

Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique)

Codigo:()

Rev.: 2

Hoja: 11 de 14

Subdireccion de Sistemas de
Administracién y Capacitacion (DGTI)

neilye

segmentos en
finea

=]
i

Dafine eslandares
técnicos y valida
plantillas

Selecciona 0
maodifica Plantillas
para pantalias

=

Revisa o instala la
platatorma
{operacion de

prueba)

Subdireccion de Sistemas de
Administracion y Capacitacion
Departamento de
Administracidn y Seguimiento
de Proyectos (DGTI)

Areas de la
Secretaria de Salud

Integra programa | o~
del curso ~f \9

Revisa programa
del curso

Analiza plan de
trabape

Fian Inslrucmonai 1
programa de curse |
¥ plan de trabajo

. ___//- =

. P -

|

Oisefia cana |
Descriptivd

1

[ Cara descnpl-ua

/"’ Tl

T 13

Realiza escalela @
| interfase

- a
. ¥ "
| Reahza guiones

de matenales

IMPresos L
T
materiales
el
| ) I _\/7__________
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Subdireccion de Sistemas de Administracién y Capacitacion

EEFTALDE by
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6.- Disefio y Desarrolio de Cursos de la Direccién General de

Tecnologias de la Informacion

Cadigo:()
Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique) Rev.: 2

Hoja: 12 de 14

: ; . Subdireccion de Sistemas de
%ﬁ;{:ﬁ:ggfa g:lzﬂ?:c?; Administracion y Capacitacion | Areas de la Secretaria de
| [DG!“) P Departamento de Administracién y Salud
Seguimiento de Proyectos (DGTI)
. -_—;'— e
| ¥ 15
Integra materalas
aprobados
T Matenaies |
aprobados & 4
ilustraciones | {
L P 8
L. i) i
'
Planea orotay | 1
| LAV RS ot I
~1 Wi
| Arabr marmacen | ey T g
Phcewiileesiot 2] — S ;
Rl \
{E@) NO
\\//'/ -
Si | Analizi CAUSES ¥ Gisefi
: E_—' o ! | probhemas
| Reauza los e
| campies ‘
| ey -
____________ . &
¥ 18
ldentifica
' problematica
— % 13
| Verifica producto
final
| ]:me producto
final
Curso
i L/"‘H ’
i Termina
‘ ( Procedimiento )
_CONTROL DE EMISION
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i

6.- Disefio y Desarrollo de Cursos de la Direccién Generalde [~
Tecnologias de la Informacion | |

; SECRLTIR,

= & JALLD Cﬂﬂggorﬂ
Subdireccion de Sistemas de Administraciony Capacitaq“igfl;, £ocid 'flllifcl‘gd_gg% de Ida
- P yang Qa-m.-\., I
nGL
- Apliqué)- - ‘R%{ 2

=F———
| Hoja: 5‘13 de 14
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i
i

6.0 Documentos de referencia }’_
Documentos | Codigo (cuando apligue)

Manual de Organizacion de la DGT! DGTI-MO-01
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Manual de Imagen de la Secretaria No aplica
Normatividad 1ISO 9000 DGTI-NISO9000-01
Manua! de Metodologia PUEL y LMS No aplica
Politicas sobre uso de la Tecnologia DGT! DGTI-TECN-01
7.0 Registros

. Tiempo de : Cadigo de registro o

Registros N mian Responsable de conservarlo denbfcacion Ktca
- Subdireccion de Sistemas de .

Manuales de cursos 5 afos Administracién y Capacitacion No aplica
Guiones y borradores de Subdireccion de Sistemas de
los materiales aprobados 5 afos Administracion y Capacitacién No aplica
por el usuario

| 5 Subdireccién de Sistemas de
Cartas Descriptivas 5 anos Administracién y Capacitacion CD-Fecha
Material audiovisual y | Subdireccion de Sistemas de
elementos multimedia 5 afos Administracién y Capacitacion No aplica
desarrollados |

8.0 Glosario
8.1 LMS: “Level Management System”, Sistema para el disefio de cursos en linea.
8.2 PUEL: Sistema empleado para la administracion de cursos en linea.
8.3 Eslaleta: Guién que define las entradas y salidas en un sistema de videoconferencia.
8.4 DGTI: Direccion General de Tecnologias de la Informacion.
/ﬂ CONTROL DE EMIS[()N
Elaboro : Autorizo:
b ING. JOSE F CERRIL DR. VICTOR MANUEL GUERRA
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6.- Disefio y Desarrollo de Cursos de la Direccion General de

— ) Codigo:()
Subdireccion de Sistemas de Administracion y Capacitacion Logotipo de la
. : Unidad (Cuando
Aplique) Rev.: 2

Tecnologias de la Informacion ) Hoja: 14 de 14

Areas de la
Secretaria de
Salud.:

Experto en
contenido:

8.5

8.6

Plataforma
Web:

Plan
instruccional:

8.7

8.8

Carta
Descriptiva:

8.9

Politicas sobre
el uso de
tecnologias de
la DGTI:

8.10

8.11 Disefio Grafico:

Personal que integra las Unidades Administrativas.

Especialista er tema a impartir.

Conjunto de ecuipos (servidor y clientes) que interactian entre si,
compartiendo recursos via Internet.

Es el programa del curso y plan de trabajo definitivo y contiene un formato
de recopilacién de informacién requisitado, materiales disponibles para dar
el curso y una propuesta de servicio.

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

Desarrollo, integracién y difusién de estandares de software, apoyar la
estandarizacion de los procesos de construccién y administracion de
software en el 3ector Salud, Crear las bases para la certificacion de
software que se desarrolle en el sector, apoyar la integracion vy
administracion de la libreria software compartido del Sector Salud vy
desarrollar una metodologia objetiva para la evaluacién del software.

Es el modelo de que disena el analisis de proyectos.

9.0 Cambios de esta versién

Nimero de Revision

Fecha de |la aciualizacion

Descripcién del cambio

No Aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No Aplica shuiid ¥)
.DERECC.EC-*-; DR SB0LL
:E 7 Bt Ly Ase : i
; £G JUN 2806 i
S A
Ly ATz i
{
i
S
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7.- Programacién y promocion de cursos de la Direccion General de

Tecnologias de la informacién

Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique)

Cadigo: ()

Rev.: 2
Hoja: 1de 9

7.- PROGRAMACION Y PROMOCION DE CURSOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

CONTROL DE EMISION
Elabor6 : / / i / Revisé\' [ s Autorizo:
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[ : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
! : = ) Cédigo: ()
| Subdireccién de Sistemas de Administracion y Capacitacion Logotipo de la

L Unidad (Cuando

Aplique .
7.- Programacion y promocion de cursos de la Direccion General de 548 Rewis2
Tecnologias de la Informacion - T
Hoja: 2de 9

1.0 Propésito

1.1 Establecer los lineamientos para la programacion y promocion de cursos de la DGTI en materia de
cémputo que son impartidos a las Unidades Administrativas Centrales, Organos Desconcentrados
y Servicios Estatales de Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el proceso es aplicable a la Subdireccion de Sistemas de Administracion y
Capacitacion de la DGTI.

2.2 A nivel externo el proceso es aplicable a las Unidades Administrativas Centrales, Organos
Desconcentrados y Servicios Estatales de Salud que requieran el servicio.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Los Lineamientos para la capacitacion son elaborados por la Subdireccion de Sistemas de
Administracion y Capacitacién conforme a la normatividad interna de la DGTI.

3.2 Los lineamientos deben ser emitidos a través de la DGTI.

3.3 La Subdireccién de Sistemas de Administracidn Capacitacion es el area responsable de brindar
servicios de capacitacion de la DGTI, para las areas de la Secretaria de Salud.

-._:_.....,-—-:.:..., ks B

CONTROL DE EMISION
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7.- Programacion y promocion de cursos de la Direccion General de

Tecnologias de la Informacién

Cadigo: ()
Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique) Rev.: 2
Hoja: 3de 9

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de N
Etapas Actividad Responsable
1.1 Analiza la Base de Datos de Necesidades |Subdireccion de Sistemas
de Capacitacion para determinar la |de Administraciony
inclusién de nuevos cursos, en base al |Capacitacion (DGTI)
1.0 Elaboracion de programa de Deteccion de Necesidades de
Calendario Capacitacion de la Secretaria de Salud.
Tn:n:::tral de 1.2 Realiza un calendario preliminar lo da a
RULs conocer a los instructores internos para
recibir su confirmacién de participacion.
° Calendario
2.0 Identificacion Subdireccion de Sistemas
de p ; : de Administracion y
participacion Z4 !:g;t:;za diseéni;;rsnem de. Instiuclores Capacitacion (DGTI)
de Instructores P '
Internos
3.1 Consulta el Presupuesto anual de la DGTI | Subdireccién de Sistemas
a la CA para determinar cursos que se |de Administraciony
impartiran por instructores internos y |Capacitacion (DGTI)
BXternos SECRE AR '_' SALUD
3.0 Determinacion ¢« Ngsunoients
de Consulta con el area solicitante para
instructores trasladar el gasto del curso a la DGTI
internos y y esta funge como coordinadcra del
externos Curso,
o Suficiente
Busca y ocontacta a posibles |7 0 T
proveedores de acuerdo con los
requisitos que debe cumplir,
g 41 Recbe vy analiza propuestas de |Subdireccion de Sistemas
4.0 Contratacion proveedores y con base en los criterios de de Administracion y
de r calidad de la Subdireccion de capacitacion | Capacitacion (DGTI)
provesdanas de la DGTI selecciona.
externos
4  CONTROLDE EMISION
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Subdireccién de Sistemas de Administracién y Capacitacion

Tecnologias de la Informacion

7.- Programacion y promocion de cursos de la Direccion General de

g Cadigo: ()
Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique) Rev.: 2
Hoja: 4 de 9

Secuencia de -
Etapas Actividad Responsable
4.2 Acuerda fecha para impartir el curso y
efectla contratacic erna. . " .
e on-exema Subdireccion de Sistemas
4.3 Solicita a la Unidad Administrativa de la |de Administracion y
DGTI, realice el tramite administrativo para | Capacitacion (DGTI)
la aprobacion de la contratacion externa
por parte del Comité de Capacitacion.
5.1 Verifica si se requiere reservar |Subdirecciéon de Sistemas
instalaciones externas. En cuyo caso: de Administracion y
5.2 Reserva de acuerdo con los Capacitacion (DGT))
requerimientos del plan instruccional o e -
programa del curso. | e ! =
s s : : WHE:: AR
5.0 Verificacionde | 5.3 Verifica que las instalaciones del proveedor’ ESARROLLO
Instalaciones cumplen con los requisitos. i i i
i P9 ki onng A
externas s N6 camplen | i 25 JUN 2005 1
Se contrata a otro proveedor y enla:ﬁ Rz
con la actividad 4.3, |
e Sicumple g iR
Continua con procedimiento,
6.1 Elabora el calendario definitivo en conjunto { Subdireccién de Sistemas
con instructores internos, y externos. de Administracion y
. citacion (DGTI
6.2 Elabora el documento de requerimientos Capa (DET)
B de infraestructura y el documento de
6.0 Programacion criterios de evaluacién del curso.
de cursos . )
definitivos 6.3 Envia 'el_ calendario y el documento de
requerimientos a los instructores para su
informacion.
° Calendario y Definicién con criterios y
requerimientos .
7.1 Indica e informa a nuevos instructores |Subdireccion de Sistemas
| 7.0 Induccién a sobre lineamientos de la Subdireccion de |de Administracion y
nuevos Capacitacion de la DGTI y | Capacitacion (DGTI)
instructores recomendaciones especificas para cada
tipo de curso.
e CONTROL DE EMISION
Elaboré : // ) Rewi Autorizo:
Nowibre LiC. ADRIANA ARAB ,),éféu- A ING. JOSE EA r:}g; CERRIL DR. VICTOR gé\_lfrifLZJEL GUERRA
Firma ] b ] — e,
Fecha —/wAy0 DE 2006 MAYODE 2006 MAYO DE 2006




...... 5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
7 . Cadigo: ()
Subdireccién de Sistemas de Administracion y Capacitacién Logotipo de fa
: Unidad (Cuando
Apligue ;
7.- Programacion y promocion de cursos de la Direccion General de i Rev.:2
Tecnologias de la Informacién Hoja: 5 de 9
Secuencia de e
ividad R :
Etapas Activida esponsable
80 Reofistiods 8.1 Registra requerimientos de infraestructura | Subdireccidn de Sistemas
’ Infc?r SrEaISH y criterios de evaluacion en la Base de |de Administraciony
Datos de Control Escolar. Capacitacién (DGTI)
9.1 Distribuye calendario a las Unidades |Subdireccion de Sistemas

administrativas y a los Servicios Estatales

de Administracién y

9.0 Difusién de la de Salud. Capacitacion (DGTI)
Programagian 9.2 Publica en Internet el calendario trimestral.
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré : m R/avua?i\ A Autorizé:
= ING. JOSE FRANCI CERRIL DR, VICTOR MANUEL GUERRA

Nombre LIC. ADRI?NySARABIA ?ﬂfﬁ Vé CAB ORTIZ

Firma A 7/ — =

Fecha MAYO DE 200 MAYD BE 2006 MAYO DE 2006
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Sistemas de Administracion y Capacitacion

7.- Programacién y promocion de cursos de la Direccion General de
Tecnologias de la Informacion

Cadigo: ()
Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique) Rev.: 2
Hoja: 6 de 9

5.0 Diagrama de Flujo

Subdireccién de Sistemas de Administracion y

Capacitacion

=

1

e, S
Elaboracian de
Calendario
Trimestral de
Cursos

— . B
Identificacion de
paricipacion de

Instructores
ntermnos

¥ |
Determinacion de
Instructones
inlermnos y

extermos
| D i A

Hay —
presupuesto

sl
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Busca y contacta
posibles
provesdores

4

Contratacion de
@ —rp proveedares

.4

¥

axtemos

ME—

Verifica las
instalaciones
exlemas

umple con
requisitos

sl
-

Continua con el
procedimienta

e T

| Ciansuita con el
ares soliciants
|nara elirasiads de |
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Cooritrata & oky
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Sistemas de Administracién y Capacitacion

Tecnologias de la Informacion

7.- Programacion y promocién de cursos de Ia Direccién General de

Cadigo: ()
Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique) Rev.: 2
Hoja: 7 de 9

Capacitacion

&

¥ 2

Programacion de
cursos definitivos

) Talendano
_,_/' T
|
e R
Inducoidn a
nuevos
Instructores

a

L /S St

Registro de
infarmacion

[Difusion de la.
programacion

i
7 tammen by
3 i
s f_mgemmmn._o/

Subdireccion de Sisternas de Administracion y |

= ORl
Lok oML,

¥ DESARROLLD

CONTROL DE EMISION

Elaboré :
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Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
’ - P \ = - . Cédigo: 0
' Subdireccion de Sistemas de Administracion y Capacitacién Logotipo de la
— Umdad]'(Cuando
= wal i 7. Programacion y promocién de cursos de la Direccion General de Aplique) Rev.: 2
Tecnologias de la Informacion Hoja: 8 de 9
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion de la DGTI DGTI-MO-01
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Normatividad 1SO 9000 No aplica
7.0 Registros
! Tiempe de s ; Codigo de registro o
Registros COrSEIVaEBn Responsable de conservario identificacion tinica
Base de Datos de i Subdireccion de Sistemas de : "
Calendario Trimestral S Administracién y Capacitacion o i e
. - 5 Subdireccion de Sistemas de . ~
Criterios de evaluacion 5 afo Administracion y Capacitacion CE-consecutivo-afo
Requerimientos de 5 afio Subdireccion de SE L RIF-consecutivo-afio
infraestructura Administracion y Capacitacion
Base de Datos de Control 5 afios | Suthr_ecao:j de Sistenjas‘ge BDCE-afio
Escolar | Administracion y Capacitacion

8.0 Glosario

8.1 Plan

instruccional.

Guia didactica para los cursos en linea.
e ——

Diagnostico de Necesidades de Capacitaci{iin.

——r o

8.2 DNC.
i ; LIRS AR A
8.3 DGTL Direccién General de Tecnologias de la Inforhacibh.
| L
8.4 CA. Coordinacién Acministrativa. 1 ¥ =
P28
i
!
CONTRCL DE EMISION
Elabord : Reyisd,: ﬂ — Autorizé:
J= ING. JOSE FRANCISCO/BERERRIL DR. VICTOR MANUEL GUERRA
Nom | BLE
bre LIC. ADRlﬁ.]\}A SARABI%RD)ZNA | CABALLE ORTIZ
- o —
Firma / . P
Fecha= MAYO DE 206 MAY 2006 MAYO DE 2006




57
SCRETARADE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= . Cadigo: ()
Subdireccién de Sistemas de Administracion y Capacitacion Logotipo de la
- Unidad (Cuando
Aplique) 5
7.- Programacion y promocion de cursos de la Direccion General de 2 Rf""" 2 ]
Tecnologias de la Informacion Hoja: 9 de 9

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos
10.1

Formato de Requerimiento de Infraestructura.

10.2 Formato de Criterios de evaluacion.

410.3 Calendario Trimestral.

!: S 1 M

CONTROL DE EMISION

Elabord : Revi;b—a\ ; Autorizo:
N ‘ NG. JOSE FRANCI "CERRIL DR. VICTOR MANUEL GUERRA
ombre LiC. ADﬁﬂA}IA SARABIA ;ﬁé}/‘ CABAL ORTIZ
MAYC DE 2006

MAYO/E£ 20&}6




b4 SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
Direccion de Capacitacion e informatica

Programa de Capacitacién en Tecnologia de la Informacién /

REQUERIMIENTOS DE INFRAESTRUCTURA

&

L

Nombre del Curso (1) = Periodo del Curso (3)
Nombre del instructor (2) Horario del Curso (4)
(Estos deben generarse automaticamente en el formato utilizando la base de datos)

PROGRAMACION (5) VERIFICACION (6)

. Funcionamiento

Red local [ ] ]
Acceso a Internet [:| [:[ | |
Computadoras [:| Cantidad | ] I:I I:]

Requerimientos de hardware

Requerimientos de software

Impresora

TV

Videocassettera

Canodn

Equipo de videoconferencia
Smarth board

Camara de documentos

C |

i by
i Crgred

Video cassette grabado

s0000000o0

5

N0ooooon
|

Video cassette virgen

Iy
LN STION

CD’s grabados f;

CD’s virgenes ;’ P
Pizarron ;
Plumones
Borrador

Manuales

000000000000000

Copias fotostaticas

Limpieza Se registré realizacion [ | Se realiz6 adecuadamente 1



LLENADO DE FORMATO DE REQUERIMIENTOS DE INFRAESTRUCTURA.

NOMBRE COMPLETO DEL CURSO A IMPARTIR
NOMBRE COMPLETO DEL INSTRUCTOR QUE IMPARTIRA EL CURSO
PERIODO DEL CURSO A IMPARTIR.

HORARIO DEL CURSO A IMPARTIR

TIPO DE PROGRAMACION REQUERIDO

TIPO DE VERIFICACION REQUERIDA. SEE L HE )
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,5'5 SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
i i Subdireccion de Sistemas de Administracion y Capacitacion

Programa de Capacitacion en Tecnologia de la Informacion
CRITERIOS PARA LA EVALUACION DE LOS ALUMNOS
Nombre del Curso (1) Periodo del Curso (3)

Nombre del instructor (2) : Horario del Curso (4)
(Estos deben generarse automaticamente en el formato utilizando la base de datos) :

El porcentaje minimo de asistencia a cubrir para aprobar este cursoesdel_ 5y %

Indique que criterios de evaluacion considerara para la evaluacion de los alumnos del curso y el puntaje
que asignarad a cada uno de ellos con relacion a su importancia para garantizar el cumplimiento de los
objetivos de aprendizaje considerando que el total debe sumar 10 puntos.

f

—

PUNTAJE DEL
INDICADOR
(6)

INDICADOR

Participacién en clase

Ejercicios y practicas en clase
Tareas extraclase ‘
Examen final - _
Otro (especifique) l ]
Total de puntos de evaluacion 10




FORMATO DE INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CRITERIOS DE EVALUACION

1

e

1.- NOMBRE DEL CURSO A IMPARTIR

2.- NOMBRE COMPLETO DEL INSTRUCTOR QUE IMPARTIRA EL CURSO
3.- PERIODO DEL CURSO A IMPARTIR

4.- HORARIO DEL CURSO A IMPARTIR

5.- PORCENTAJE DE ASISTENCIA DEL ALUMNO

6.- PORCENTAJE DEL INDICADOR DEL COMPORTAMIENTO DEL ALUMNO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Sistemas de Administracion y Capacitacion

8. Imparticién de Cursos de la Direccion General de Tecnologias de la

Informacion

Cadigo: ()
Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique) Rev.: 2
| Hoja: 1 de 10

8.- IMPARTICION DE CURSOS DE LA DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION

/], CONTROL DE EMISION

Elaboro : /7 / BeQSO\ /, 7 OAut:nzo: "
L ING. JOSE FRANI g CERRIL DR. VICTOR MANUEL GUERRA
Nombre LIC. ADRIANA/SARABIA ORW / c{:@ Aﬁﬂ fisies
Firma /"1'1 — —___
=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. Cadigo: ()
Subdireccién de Sistemas de Administracion y Capacitacion Logotipo de la
— ) Unidad (Cuando
Aplique .
8. Imparticién de Cursos de la Direccién General de Tecnologias de la Gl Rev._. £ -~
Informacion l Hoja: 2 de 10

1.0 Propésito

1.1 Establecer los lineamientos de operacion para la imparticién de cursos de la DGTI en materia de
computo a las Unidades Administrativas Centrales, Organos desconcentrado y Servicios Estatales
de Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno es aplicable a la Subdireccién de Sistemas de Administracion y Capacitacion de la
DGTI.

22 A nivel externo es aplicable para las Unidades Administrativas Centrales, Organos
desconcentrado y Servicios Estatales de Salud que soliciten el servicio de capacitacion para
brindar cursos.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Los lineamientos para la capacitacién son elaborados conforme a la normatividad interna de la
DGTI.

3.2 Los lineamientos deben ser emitidos a través de la DGTI.

3.3 La Subdireccién de Sistemas de Administracién y Capacitacion es el area responsable de brindar
servicio de capacitacién en conjunto con los Departamentos de Video Conferencia y
Administracion y seguimiento de Proyectos a toda la Secretaria de Salud.

3.4 La integracion de los grupos es conforman en base a la capacidad de las aulas asignadas.

3.5 Se pueden inscribir a los trabajadores en cursos presenciales y cursos en linea.

3.6 Cada Unidad Administrativa debe tener un responsable de enlace de capacitacion.

CECRE (hHiADE SALUD.
OIRECCION
?
-
|2
Lo
,) CONTROL DE EMISION ‘
Elabort : yA Revisa: \ / /7 Autorizé:
Nombre LIC. ADRIANAYS 7RAB| A ORDW / ING. JOSE Ei@z&%\ﬁgﬁ&mm DR. VICTOR ggﬁgﬂ GUERRA
Firma / ? i\ QH/ a'\ — T
Fecha DE 2006 MAY 06 \ MAYQ DE 2006




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
: ) Cadigo: ()
Subdireccién de Sistemas de Administracién y Capacitacion Logotipo de la
= . . Unidad (Cuando
Aplique :
8. Imparticion de Cursos de la Direccion General de Tecnologias de la iR . Rev.:2
Informacién Hoja: 3 de 10
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de :
Activi
Etapas dad Responsable
| 1.1 Consulta la Unidad Administrativa el |Unidades Administrativas
[ calendario de cursos en el sistema Web de |de la Secretaria de Salud
, la DGTI.
1.2 verifica si hay cupo.
o No hay cupo
Notifica el enlace de la Unidad
Administrativa al aspirante que el curso
esta lleno que hay que esperar otro
curso para el siguiente calendario y TR
regresa al punto 1.1, T I
i I e 2 f
1.0 Registro de e Sihay cupo ~[OLLO
alumnos ) . _
Inscribe el enlace de la Unidad Lot arnA i
Administrativa al aspirante, || T meeEEeE i
13 Valida si el aspirante cumple con los | i AUTURIZO E
requisitos del curso solicitado. } ' '
I i
e No cumple los requisitos T J/ j
Presenta un examen previo el aspirante,
e Sicumple los requisitos
Inscribe al trabajador y Confirma su
inscripcion al curso,
2.1  Confirma integracion de grupos. Subdireccion de Sistemas
. Con ion . ; sia de Administracion
s de f:;m;a;:o 2.2 Revisa la capacidad de ocupacion de los CaAacitacién(DGTr)
SRipeRY cursos sea minimo de 1 participante. P
cursos
2.3 Confirma la asistencia del Instructor.
3.1 Verifican que estén completos y correctos |e Subdireccion de
3.0 Verificacion de los requerimientos de infraestructura, Sistemas de
requerimientos conexiones (en el caso de videoconferencia Admini_strg(;ién y
: de -VC-) software. Capacitacion (DGTI)
| . H . A
- infraestructura (3.2  Supervisan la realizacion de pruebas de |e Area de CATIdela
conexiones, instalaciones y software. DGTI
CONTROL DE EMISION
Elaboro : j) Rf!v”l‘esg\ / 7 Autorizd:
- ING. JOSE FRANGRT{BECERRIL DR. VICTOR MANUEL GUERRA
Nombre LiC. ADRlAy»ySARABIA %ﬂhl/ C?;Aﬁ%ﬁﬁ ORTIZ
Firma ,M_W \ W k /¢7d517 =
Fecha /prope200f MAYOBE 2006 MAYO DE 2006



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
F . Cadigo: ()
/ Subdireccién de Sistemas de Administracién y Capacitacién Logotipo de la
I/ s Unidad (Cuando -
/M » Aplique .
aae] 8. Imparticién de Cursos de la Direccion General de Tecnologias de la PR} Rev.: 2 =
Informacioén Hoja: 4 de 10
Secuencia de - . '
Etapas “ =S Lctmdad Responsable _
4.1 Verifica curso Subdireccion de Sistemas
) de Administracion y
e No curso pre iales o
presencia Capacitacion( de la DGTI
Envia claves de usuario y contrasenas a
participantes con carta de bienvenida
4.0  Elaboracion de ¢ Sicurso presenciales Lo EALUD
lista de ) =
asistentes Elabora y entrega al instructor la lista
alumnos inscritos = !
42 Corrige datos de la lista de asistentes al ; 20 JLiN 7006 i
iniciar el curso y envia copia electrénic% a|— ;> _ -
Control Escolar. '”;/{
= ; —_— e — e - = — — { |
5.1 Imparte contemdo tematico el instructor |Areas de C»apac}tacmn de
seguin curso. la DGTI
5.0 Imparticionde |5.2 Terminado el curso evallia el aprendizaje del
curso alumno.
e Documento
6.1 EvalGan la calidad del curso y del servicio |Areas de Capacitacion de
mediante la herramienta de evaluacion de |la DGTI
satisfaccion del servicio.
6.0 Mediciondela |6.2 Revisan el buzon de comentarios
calidad del diariamente de la Subdireccidén de Sistemas
curso de Administracion y Capacitacion ubicadas
en las aulas, e integra a la base de datos,
e Formato de evaluacion de satisfaccion
7.1 Entregan a Control Escolar los formatos de Areas de Capacitacion de
evaluacién de alumnos. la DGTI
7.0 Registroy 7.2 Reciben y captura la documentacion en la
documentacion base de datos del sistema (Control Escolar).
e Documento
CONTROL DE EM:Slc')r.‘{
Elaboro : so Autorizo:
ING. JOSE lDrBECERRIL DR. VICTOR MANUEL GUERRA
Nombre LIC. ADRIANA §ARAB;A onjp/% / ORTIZ
Firma \ %/ \ T
Fecha AYO DE 2006 MAYO DE 2006 MAYO DE 2006
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
L g — ) Codigo: ()
¥/ Subdireccién de Sistemas de Administracion y Capacitacion Logotipo de la
| . = , Unidad (Cuando |
v/ e i - ] Aplique) Rev.: 2
8. Imparticiéon de Cursos de la Direccion General de Tecnologias de Ia N s
Informacion Hoja: 5 de 10
Secuencia de
Activi
" Etapas ividad ) Responsable
81 Genera el enlace de la Unidad |Subdireccion de Sistemas
Administrativa constancias de participacion y | de Administracion y
acreditacién del personal gue asisti¢ al curso | Capacitacion( de la DGTI
8.0 Generaciony mediante el sistema via Web.
entre )
constgiggs 82 Entrega al enlace de la Unidad
Administrativa la constancia al participante
del curso tomado.
e Documento
9.1 Consulta en la Base de Datos la evaluacion | Subdireccion de Sistemas
9.0 Analisis de de satisfaccion del servicio. de Administracion y
va i6 | ; 5 ;s citacic laDGT
:er\i?c?glgg de 9.2 Envia mediante correo electronico, el Capa ion( de la l
FeriBareibh: e resumen de la evaluacion al instructor y
P areas de soporie.
Cursos.
e Documento
10.1 Selecc:ona muestra de part:clpantes y | Subdireccion de Sistemas
envia cuestionario de seguimiento sobre |de Administraciony
los servicios Capacitacion( de la DGTI
| 10.2 Recibe y registra cuestionarios.
10.0 Evaluacién de | 10-3 Analiza informacion y registra en Base de
impacto Datos de  necesidades futuras de
capacitacion
s Documento
TERMINA PROCEDIMIENTO
SECRS STV
DIRECCION } ‘&QROLLO}
| 3 HILT |
o
' CONTROL DE EMISION :
Elaboro : [) Pé?ﬂse : ‘/ﬁ/ Autorizé:
- ING. JOSE FRANC CERRIL DR. VICTOR MANUEL GUERRA
Nombre LIC. ADRIANA/SARABIA OWN?/ B AL@Q o
— / \ L(/\ o _
Fecta—T —— AYO DE 2006 MAYO pﬁ MAYO DE 2006




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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- Cadigo: ()
Subdireccién de Sistemas de Administracion y Capacitacion Logotipo de fa
) Unidad (Cuando
. S— . Aplique) Rev.: 2
8. Imparticion de Cursos de la Direccion General de Tecnologias de la =
informacion Hoja: 7 de 10
Subdireccion de
Sistemas de ;
Unidad Administrativa de Subdireccion de Sistemas de Administracion y C;rg::itiii?n
la Secretaria Administracion y Capacitacion (DGTl) | Capacitacion.
Area de CATI de la
DGTI

%
| ] |
Curso Envia claves de
Presencial NOw| UsLERS ¥
| contrasefias
1]
N w
Elabora y entrega /9
al instructor lista A
de alumnos
I
|
|
|
|
L3 8
Generacion de
Constancias y
entrega de
| constancias 1
Documenta | |
= e |
v : 2 |
&/

DIRECCICN BE
=

5

Imparticion de

A

curso (s)
|

Documenta

i

e L

Medicion de la
calidad del curso

léarmatu

e

__,L. - -~

Registro y
documentacion

L Formato _J
i

CONTROL DE EMISION .

Elabors : / / f(e% \ 7 Autorizé:
e LIC. ADRIANA SARABIA oRr?éR’{ / NG JOSE FRAN .OWCERRJL DR. VICTOR g:_?:gEL GUERRA
Firma / \ : /]Il /:/};"' -
Fecha £ 2006 MA%ﬁ}fz’(zooé* MAYO DE 2006

-




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- ) Cadigo: ()
Subdireccién de Sistemas de Administracion y Capacitacién Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique) .
8. Imparticién de Cursos de la Direccién General de Tecnologias de la _Ragzd
Informacion Hoja: 8 de 10
|
Subdireccion de
5 i P Sistemas de i
|Unidad Administrativa de Subsnreccm_r_t — Slstem_as c.'a_e Administracion y s e .1.3
) Administracion y Capacitacion vy Capacitacion
la Secretaria DGTI _ Capacitacion,
LeThH Area de CATI de la
DGTI
— s = _ll. 1 S ad
I |
[ e |
// |
| 5 :-,'_.'.' s
e ® \
| IpiReceiont
imparticion de ] {
| L_ EUFSPS ) ] ]‘ T
| Oocymente | i a0 b 1-. '-sl*."' xJ
| | | 14 Pl v Be 4% -y
| k
| i L R
| e 30 il
Evaluacion de | 1 e i
| impacto | | = S
i . Ducu!.'nenm ]| !
. __J/"""m.- |
T =
! |/ Termuqa \. |
-\Pw_cewn1uent?/, I |
|
| |
| |
| |
\ |
[ |
' |
‘ |
| i __ .
‘CONTROL DE EMISION
Elaboré : ) Reyis¢ : \ P Autorizé:
- ING. JOSE FRANCISEQ ERRIL DR. VICTOR MANUEL GUERRA
Nombre LIC. ADRIANA S?R}E\BIA ORDUV / ) c Ag AL Oﬁ% ORTIZ
Firma / \ W —_— ™
Fecha DE2006 ~ MAY! 006\ MAYO DE 2006




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
— Caodigo: ()
Subdireccion de Sistemas de Administracién y Capacitacion Logotipo de la
ol ) Unidadr{Cuando
) 8. Imparticion de Cursos de la Direccion General de Tecnologias de la et _ Re"f‘i 2
Informacion Hoja: 9 de 10
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién de la DGTI DGTI-MO-01
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos DGTI-GTMO-01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Normatividad del CECAL No aplica
Politicas sobre uso de la Tecnologia DGTI DGTI-TECN-01
Normatividad 1ISO 9000 DGTI-NISO8000-01

7.0 Registros

Registros

Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservario identificacién tunica

Subdireccién de Sistemas de

Listas de asistencia 5 anos Administracién y Capacitacion LI-CédigoCurso-Fecha
Evaluaciones de los 5 afios Subc?tr_eccm_n' de Slsterr_]as_gie EvalA-CédigoCurso-Fecha
alumnos Administracion y Capacitacion

Cuestionarios de 5 afios Subdireccion de Sistemas de| ~ag g digoCurso-Fecha

satisfaccion del servicio

Administracion y Capacitacién

8.0 Glosario

8.1 CATI:
8.2 DGTL
8.3 Areas de

Capacitacion

8.4 Enlacede
Capacitacion:

Area de la Direccion General de Tecnologias donde es el Centro de Atencidn a
Tecnologias de Informacion.

Direccién General de Tecnologias de la Informacion.

Son las Areas de la DGTI| que estan capacitadas para impartirlos cursos y son:
La Subdireccion de Sistemas de Administracion y Capacitacion, el Departamento
de Video Conferencia, el Departamento de Admmlstrac:on y Sequ:mlentos de
Proyectos. | SEOREES 2 SALUD

Es la persona asignada por la Unidad Administr. mazesp@nsabie para“hamq_
registro de los cursos de capacitacion de los trab adores i _ :
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
7 — Caodigo: ()
1/ Subdireccién de Sistemas de Administracion y Capacitacion Logotipo de la
/ Unidad (Cuando =
“ Aplique) Rev.: 2

Informacion

8. Imparticion de Cursos de la Direccién General de Tecnologias de la

Hoja: 10 de 10

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fechade la

Descripcién del cambio

actualizacion
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Formato de Cuestionario de satisfaccion del servicio
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/ | ,
b o DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
Subdireccion de Desarrollo de Administracion y Capacitacion
Programa de Capacitacion en Tecnologia de la Informacion
Nombre del alumno: (1) Periodo del Curso (4)
Nombre del Curso: {2) Horario def Curso {5)
Nombre del instructor:) (3) T

1. Elinstructor iniciaba su clase puntualmente: (6)
Siempre({ ) Casi siempre( )

2. Tuvo un adecuado dominio de la tematica:
Siempre ( ) Casi siempre ( )

3. Expuso los contenidos en forma clara:
Siempre ( ) Casi siempre ( )

Algunas veces ( ) Casinunca ( )

Algunas veces ( ) Casinunca( )

Algunas veces ( ) Casinunca ( )

4. Facilitd el aprendizaje mediante una adecuada secuencia de los contenidos:

Siempre ( } Casi siempre ( )

5. Promovio la participacion del grupo:
Siempre ( ) Casi siempre ( )

Algunas veces ( ) Casinunca( )

Algunas veces ( ) Casinunca( )

6. Resolvio las dudas e inquietudes que se le plantearon con regpecto a los temas expuestos:

Siempre ( ) Casisiempre ( )
7. Mostré un buen trato con el grupo:
Siempre ( ) Casi siempre ( )
8. El desempenio general del instructor fue adecuado:
Siempre ( ) Casi siempre { )

9. El cumplimiento de los objetivos del curso se dio de manera:

Excelente { ) Satisfactoria { )

10. La distribucion de los tiempos dedicados a cada uno de fos temas fue:

Excelente ( ) Satisfactoria ( )

11. La eleccién y uso de los medios y recursos didacticos fue:

Excelente ) Satisfactoria ( )

12. La calidad del manual del curso la considera:
Excelente ( ) Satisfactoria { )

13. El aprovechamiento del manual y demas apoyos did4cticos para facilitar el aprendizaje-durantergurs

Excelente( ) Satisfactoria ( )

14. Las practicas y ejercicios aplicados para facilitar el aprendizaje fueron:

Excelentes ( ) Satisfactorias ( )

15. Las formas de evaluacion utilizadas fueron:
Excelentes ( ) Satisfactorias { )

Algunas veces ( ) Casinunca ( )

Algunas veces ( ) Casinunca{ )

Casinunca( )
]
= o Deficierj_te( )
- PECARROLLO]

Algunas veces ( )

e b
Taa T

Regdlar( ) S=07
1

[

[ Fatrelnt ol el ba LR
B SR S

1 w L g '!
RegLiar( ) ~.w-Deficiente ( )
E i e T p1 ik OTE I!
| ghats Bl i ey A s bl o0
Regular ( ) . Deficiente ( )
i 3
| ;
Regul’Fr( ) Deficiente ( )

urso fue: s
rRegular( ) | Deficiente ( )

Regulares ( ) Deficientes ( )

Regulares ( ) Deficientes ( )

16. El nivel de conocimientos y habilidades que adquirio usted durante el curso fue:

Excelente { ) Satisfactoria ()
17. El funcionamiento del equipo fue:
Excelente ( ) Satisfactoria { )
18. Las condiciones de las instalaciones fueron:

Excelentes ( ) Satisfactorias ( )

19. La calidad del apoyo logistico y de organizacion fue:

Excelente ( ) Satisfactoria { )

20. Requiere algin otro curso de computo? Si()

21. Comentarios y/o sugerencias: (7

No( )

Regular ( ) Deficiente { )
Regular ( } Deficiente { )
Regulares ( ) Deficientes ( )
Regular ( ) Deficiente ( )
soual? ,"




INSTRUCTIVO DE LLENADO COMENTARIOS DE IMPARTICION DE CURSOS

1.- NOMBRE DEL ALUMNO COMPLETO

2.- NOMBRE DEL CURSO TOMADO

3.- NOMBRE DEL INSTRUCTOR QUE IMPARTIO EL CURSO

4.- PERIODO DEL CURSOQ IMPARTIDO

5.- HORARIO DEL CURSO IMPARTIDO

6.- EL ALUMNO SELECCIONA UNA DE LAS OPCIONES DE LA PREGUNTA 1 A LA 20.

7.- ESCRIBE EL ALUMNO UN COMENTARIO SOBRE EL INSTRUCTOR, INSTALACIONES O
CURSO TOMADO

] ".-,L.- atd :‘ v .r_._‘_-_‘-l_é:;——---».,...
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- . Cadigo: ()
Centro de Documentacién Institucional Logotipo de ia
) Unidad (Cuando —
Aplique) Rev.: 2
9.- Asignacion del Niimero Internacional Normalizado del Libro (ISBN) - B
y el Acopio e Integracién de Publicaciones al Acervo Memoria Técnica Hoja: 1 de 11
- ey
EEC &9 i
DIRECCICH © DESARROL Lol

9.- ASIGNACION DEL NUMERO INTERNACIONAL NORMALIZADO DEL LIBRO (ISBN) Y
EL ACOPIO E INTEGRACION DE PUBLICACIONES AL ACERVO DE MEMORIA TECNICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IV ) Cadigo: ()
;"X Centro de Documentacion Institucional Logotipo de la
gj ] Unidad (Cuando
A | Aplique 3
e 9.- Asignacién del Nimero Internacional Normalizado del Libro (ISBN) ? ! Rev.:2
y el Acopio e Integracién de Publicaciones al Acervo Memoria Técnica Hoi =5 de ;1_

L, : | |
1.0 Proposito
11 Determinar las acciones y actividades para: la asignacién del ISBN para las publicaciones

editadas por la Secretaria de Salud, asi como la recepcién y seleccion de publicaciones que se
han de registrar en las bases de datos del CDI e integrarse_al Acervo Memoria Técnica;

tratamiento bibliogréafico y procesamiento en bases de datos. l-r > “‘_‘-j_“‘_.J\i
IHRECEIA ) g
' e SR Y RE s
2.0 Alcance [ e R A OGNS ]
o - . T R TR | i
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable para el CDI de la DGTI. | < S JUN 2004 {
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable para las diferentej_fs areas de la Secretaria-de Safud.
i f
3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos s f
" T — - ~ ___'_“_J

3.1 El CDI en conjunto con el Departamento de Gestién y Acceso a la Inf rmaoil[m Publica son las
areas responsables de asignar el Numero Internacional Normalizado del Libro (ISBN) a las
publicaciones de las diferentes areas de la Secretaria de Salud.

392 Las diferentes dreas de la Secretaria de Salud solicitan, al CDI, la asignacion de ISBN para
nuevas publicaciones, y envian tres ejemplares de cada una para su registro en la Agencia
Nacional del ISBN.

33 El CDI notifica, a las diferentes areas de la Secretaria de Salud, sobre el registro de las
publicaciones en la Agencia Nacional del ISBN o sobre la cancelacion de la asignacion del mismo.

3.4 El CDI en conjunto con el Departamento de Gestion y Acceso a la Informacién Publica recuperan
las publicaciones en soporte de papel y electronico, para su integracién al Acervo Memoria
Técnica (documental o electrénica), mediante asignacion de numero ISBN a publicaciones de la
Secretaria de Salud, solicitud o compra; asimismo, recibe publicaciones y demas material
documental. convencional y no convencional, por baja o transferencia de las Unidades
Administrativas.

3.5 El CDI aplica criterios de seleccion y exclusion a las publicaciones y deméas material documental
transferido por las diferentes areas de la Secretaria de Salud o enviadas por otras Instituciones u
Organismos ajenos a la Dependencia.

3.6 Las publicaciones y demas material documental recuperado y seleccionado se registra en la base
de datos del CDI antes de integrarse al Acervo Memoria Técnica.

3.7 Las publicaciones y demas material documental que no se registre en la base de datos del CDl es
destinado a: usuarios, area de duplicados o envio a Centros Documentales o Bibliotecas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. Codigo: ()
Centro de Documentacion Institucional Logotipo de la
Unidad (Cuando
Apligue .
9.- Asignacién del Numero Internacional Normalizado del Libro (ISBN) RhONe) Rev.: 2
y el Acopio e Integracién de Publicaciones al Acervo Memoria Técnica Hoja: 3 de 11 ]

4.0 Descripcion del procedimiento

i
Secuencia de Etapas | Actividad Responsable
1.1 Reciben de las areas de la Secretaria de
Salud, material o solicitud para asignacion B
del namero ISBN e identifica Departamento de Gestion
1.0 Recepcion de . ) . y Acceso a la Informacion
Material e §|1es material, enlaza con la actividad Publica del CDI (DGTI)
¢ Sijes solicitud, enlaza con la siguiénte EUREL]
actividad el I
2.1 Revisa listado de ISBN's disponibles e
base de datos.
I 2.2 Llena formato de asignacion de ISBN. | ___|
e No, solicitud por oficio anota Unidad
Administrativa solicitante, numero de Departamento de Gestion
2.0 Asignacién de oficio, fecha, titulo, SF; {&t;pesg al(léaolrfgén_ﬁcién
ISBN ¢ Si, solicitud por teléfono pide datos del Ll ( )
titulo, de quien salicita,
2.3 Elabora y envia oficio de asignacion o
| ratificacion de asignacién a la unidad
administrativa solicitante.
e Oficio
Departamento de Gestion
3.1 Notifica a la unidad administrativa que no se |Y Acceso a la Informacion
ha recibido material para la publicacion de | Publica del CDI (DGTI)
30 Aviso de los ejemplares dentro de los 5 meses
cancelacion asignados.
o Oficio
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| _ Codigo: ()
Centro de Documentacién Institucional Logotipo de la
: _| Unidad (Cuando | |
Puch
9.- Asignacién del Numero Internacional Normalizado del Libro (ISBN) pligue) Rev.: 2
y el Acopio e Integracién de Publicaciones al Acervo Memoria Técnica | i Hoj:a: 4 de 11 B
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
3.2 Recibe notificacion por parte de la unidad
administrativa la cancelacién de asignacion
de ISBN, debido a que no se edito la
publicacion. Departamento de Gestion
, o
! . y Acceso a la Informacion
o No se edita, enlaza con actividad 4.1, Publica del CDI (DGTI)
» Sise edita, se solicita envio de
ejemplares, enlaza con actividad 5.1
4.1 Recibe de la unidad administrativa oficio
cancelacion de asignacion de ISBN. e e & ;
40 Cancelacionde |42 Registra oficio de cancelacion en base de Diﬁgﬁg‘gﬂ?ﬁ%ﬁ:ﬁ:gﬂ
asignacién de datos y este libera ISBN para asignarse 8 _| YE sbiicar cet-CDHDET!) |
ISBN nueva publicacion. ===
4.3 Enlaza con actividad 7.1.
e Oficio
5.1 Recibe las ediciones y publicaciones con
ISBN de las Unidades Administrativas.
5.2 Recibe oficio y ejemplares de publicacién
con ISBN.
5.3 Revisa titulo de publicacién e ISBN en lista y | Departamento de Gestion
5.0 Edicion de marca de recibido. y Acceso a la Informacion
pubilca_glones Y |54 Elabora ficha catalogréafica en original y | Publica del CDI (DGTI)
recepcion de :
: copia.
ejemplares
5.5 Envia ficha catalografica para registro a la
Agencia Nacional de ISBN y solicita sello en
ficha
e Oficio
e Ficha catalografica
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '
- ; ) Cédigo: ()
Centro de Documentacion Institucional I Logotipo de la
| Unidad (Cuando
' Apli :
9.- Asignacion del Nimero Internacional Normalizado del Libro (ISBN) I i) a2
y el Acopio e Integracion de Publicaciones al Acervo Memoria Técnica ; , _I-l-oja: 5 de 11 =i
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
5.6 Asiste a la Agencia Nacional de ISBN y Departamento de Gestion
recoge constancia de registro, presentando |y Acceso a la Informacion
copia de ficha catalografica. Publica del CDI (DGTI)
5.7 Archiva temporalmente
6.1 Revisa sello y fecha de recepcion para
registro en bitacora.
6.2 Enyia constancia de registro de ISBN alas | Departamento de Gestion
6.0 Enviéy entrega Umdades_ Admtplstratlvas y devuelve copia a |y Acceso a la Informacion
doconstanda Ia'A_genma Nacional de ISBN, por medio de | pgblica del CDI (DGTI)
oficio. SECRETARIA DE SALUD ‘
- DEPOP
o Oficio DIRECCION DE DISENO Y DESARAOLLC
= Ficha catalografica ron‘ f
| 28 JUN 2005 |
AUTORIFZD artamento de Gestion
7.0 Recepcion de 7.1 Recibe constancia fle registro de la unidad  |Y Ag¢ceso a la Informacion
constancia administrativa. — Publica del CDI (DGTI)
8.1 Elabora oficio y envia copia de constancia y .
copia de ficha catalografica a las Unidades Departamento de Gestion
8.0 Notificacion de Administrativas. y {f\cgeso a la Informacion
registro _ ‘ - Publica del CDI (DGTI)
8.2 Archiva copia de oficio y original de
constancia de registro y ficha catalografica.
o Oficio
9.0 Revisiony 9.1 Revisa las publicaciones recibidas y se »
verificacion las aplican los criterios de seleccion de material. Departamento de Gestion
blisacianas : _ y Acceso a la Informacion
pu 'I:;(':daao 9.2 Clasifica el material de acuerdo a la base de |Publica del CDI (DGTI)
| recivieas datos que corresponda (docsal, legisa,
1 revsa, etc.).
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e 9.- Asignacién del Numero Internacional Normalizado del Libro (ISBN)
y el Acopio e Integracion de Publicaciones al Acervo Memoria Técnica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Centro de Documentacion Institucional

Codigo: ()
Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique) Rev.: 2
Hoja: 6 de 11

Secuencia de Etapas

110.0

Captura en
bases de datos

Actividad

Responsable
|

9.3 Verifica los registros de la base de datos.

e No esta registrado, registra en base de
datos,

o Si esta registrado, notifica por via oficio a
la unidad administrativa que ya existe el
registro.

e Oficio

10.1 Captura todas las publicaciones
seleccionadas y sin registro en la base de
datos que corresponda.

Departamento de _GestiérT
y Acceso a la Informacion
Pdblica del CDI (DGTI)

Departamento de Gestién
y Acceso a la Informacion
Publica del CDI (DGTI)

11.1 Una vez registrado en la base de datos
) correspondiente, las publicaciones son Departamento de Gestion
11.0 Integracion al integradas al Acervo Memoria Técnica y Acceso a la Informacion
Acervo Memoria (documental o electronica) y dispuestas para | Publica del CDI (DGTI)
Técnica el servicio de informacioén.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Centro de Documentacion Institucional

9.- Asignacion del Nimero Internacional Normalizado del Libro (ISBN)
y el Acopio e Integracién de Publicaciones al Acervo Memoria Técnica

’ Cadigo: ()
Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique) [ pey s
Hoja: 7 de 11

5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de Gestion y Acceso a la Informacion Publica del CDI|

(DGTI)

C=

Fy

d 1

Recepcién de
material

MalerralJSoIlcilud

hag et S

v
) ‘mﬁ 7~ Termina
'@ e -\lsx_w N F’rubedimiento)
s e

S i s 2z

v ,
.
®

Asignacion de
1SBN ‘

—

oficitud poi™~_ o | anota dates —‘
oficio -~

== |

si
= W _
Pide datos

S, S——

Asigna o ratificala |
asignacian i

———— —
i Oficio

Aviso de
cancelacion

v

Notifica de no
recibida la
publicacién

CONTROL DE EMISION

Roviso |

Elaboro6 :

Autorizo:

Nombre

2
A/

ING. JOSE FR CIWALLERO
BECERRILA

DR. VICTOR MANUEL GUERRA
ORTIZ

Firma

LIC, ADRIANA %BABIA OR%
/

¥/

—_— e

Fecha

g — T
E 2006 MAYO D/'Xzoob

MAYO DE 2006




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Centro de Documentacion Institucional

9.- Asignacion del Ndmero Internacional Normalizado del Libro (ISBN)
y el Acopio e Integracion de Publicaciones al Acervo Memoria Técnica

Cadigo: ()
Logotipo de la
Unidad (Cuando |
Aplique) Rev.: 2

Hoja: 8 de 11

|Departamento de Gestion y Acceso a la Informacion Publica del CDI

(DGTI)

&)

¥

Recibe
notificacién de

edicidn l

NO®{ 4 )

St

Se Edita

b

®
O)
v 4

| Cancelacion de |
asignacian de
‘ 1SBN

Oficio ,

I

&

®

v 5

Edicidn ae
publicaciones

"' Oficio/Ficha
~— _,/ T
v 8

IEn\rm y entrega de
constancia

OficioiFicha |
_—
"_// =l

Y 7

Recepcién de !
| constancia

(5—/1

T

CONTROL DE EMISION

Elaboro :

AN Ryt |

Autorizo:

Nombre

A VA
ING. JOSE FRANCISSO CABALLERO
B&Ek%ﬁc’%

DR. VICTOR MANUEL GUERRA
i ORTIZ

Firma

LIC. ADRIANA SAFAPIA ORPGW /
Pl [/

_‘_,/_,/'—/ e

Fecha

Mﬁ%ZOOB 7

\&/\

MAYQ 9@\2006

MAYO DE 2006

— 1




wermibe |
sags |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Centro de Documentacion Institucional

9.- Asignacién del Nimero Internacional Normalizado del Libro (ISBN)
y el Acopio e Integracion de Publicaciones al Acervo Memoria Técnica

|
|

Cédigo: ()
Logotipo de la
Unidad (Cuando

Aplique) Rev.: 2

Hoja: 9 de 11

|Departamento de Gestion y Ac

ceso a la Informacion Publica del CDI
(DGTI)

&/

- 8

[_ Motificacion de
| registro

1
Oficio

.

k]

hd
Revisidn y

“enficacion de

publicaciones

v
=wiste en base
=

s1
.

—

Naotifica que ya
| | existe el registro

| T
| b ]

pi

o2 |

Integracio.

memoria té

| v

~

P

_/"’—F‘_Hh"l

Ofice

"

Captura las
ublicaciones en
hase de datos

Termina
rocedimiento
=

|

— — |

Registra en base |

| de datos

L

-

10

|
i
! ‘
|
| ‘
I
|

rn al |

acervo de

cnica |

]
|

0

ECTIoN e

CONTROL DE EMISION

Elaboro :

Revige} /-

Autorizo:

Nombre LIC. ADRIAN! S)&RAB1A

ING. JOSE FRANCISC® CABALLERO

uh

DR. VICTOR MANUEL GUERRA
ORTIZ

Firma

BC/\

Fecha YO DE 2006

—

MAY

\
E 2005

MAYO DE 2006

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
P ) Codigo: ()
f" Centro de Documentacién Institucional Logotipo de Ia
'/ . | Unidad (Cuando |
Y T - - . . Aplique) Rev.: 2
‘ 9.- Asignaci6n del Namero Internacional Normalizado del Libro (ISBN) _f"
y el Acopio e Integracion de Publicaciones al Acervo Memoria Técnica Hoja: 10 de 11
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion de la DGTI DGTIL.MO-01
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
7.0 Registro
; Tiempo de Cadigo de registro o
Registros o3 Responsable de conservario ; ; b
g conservacion P < identificacion unica
Oficio 5 afos CDlI 511_CDI_consecutivo_afo
Constancia de asignacion =
1 C Al
de ISBN 0 anos DI C
Ficha catalografica 10 afios CDI
8.0 Glosario
8.1 ISBN Numero Internacional Normalizado del Libro.
8.2 CDi Centro de Documentacién Institucional. , ]
8.3 Ficha Ficha en la que se fija de forma sintetizadajel ¢ ntenld“o v los caracteresi
catalografica externos de un documento o libro. De este xodo se ofrece una idea de la}
materia, partes constitutivas, etc., de los mi “uR-punto-de VIsStE
gréfico y tipografico con la idea de facilitar el trabajo de los investigadores.
84 Acervo memoria Se integra principalmente por publicaciones en diferentes formatos sobre
técnica 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.
8.5 DGTI Direccion General de Tecnologias de la Informacion.
8.6 Areasdela Son las Unidades Administrativas u Organos Desconcentrados que
Secretaria de integran a la Secretaria.
Salud
8.7 Usuario Persona, grupo o entidad, que utiliza la informacién o los servicios de
informacion. Al estar involucrados los "usuarios" y trabajadores de la
informacién en un proceso continuo de comunicacion, el término se refiere
a todos los que utilizan la informacién, sean o no trabajadores de la
informacion.
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9.0 Cambios de esta version
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No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
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10.2 Oficio i
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5 - i . Cadigo: ()

/ Centro de Documentacién Institucional Logotipo de la

[ e = | Unidad (Cuando B

Y/ i :.|
" . — . =l Rev.: 2
10.- Actualizacion de los indices de exped:ent?‘s’fesema_g‘c?ﬁ_ 3 :
i i Hoja: 2 de 8
o iD - !
i ‘_ ~ L] ~nint f
Eos P2G Gl e :
1.0 Propésito - :
. - . 3 ! ol L "_,, ; .

1.1 Mantener actualizados los indices de expedientes reservados, de conformidad con los tiempos y
formas establecidas en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Inforinacion Publica
Gubemamental, su Reglamento y los Lineamientos_gue~dében obseétvar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la
Informaciéon Publica los indices de expedientes reservados.

2.0 Alcance

21 A nivel interno es aplicable para la Direccién del CDI quien es area operativa de la Unidad de
Enlace responsable de solicitar la actualizacion de la informacion, registrar y remitir al Instituto
Federal de Acceso a la Informacién los indices de informacion reservada.

2.2 A nivel externo es aplicable para las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la
Secretaria de Salud.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Gestion y Acceso a la Informacion Publica del CDI, adscrito a la DGTI, es
responsable de apoyar las actividades del area de la Unidad de Enlace relacionadas con la
actualizacion de indices de informacion reservada.

3.2 Semestralmente son actualizados los indices de expedientes reservados.

3.3 El CDI debe enviar recordatorios a Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados sobre
plazos de entrega de indices o para el registro de los mismos.

34 Los Titulares de las Unidades Administrativas u Organos Desconcentrados son responsables de
elaborar, conforme al formato de registro de indices de expedientes reservados que para tal fin
elaboro el CDI, sus indices de expedientes clasificados como reservados.

35 Las Unidades Administrativas u Organos Desconcentrados que son habilitadas por la Unidad de
Enlace para registrar directamente sus indices de expedientes reservados, son responsables de
hacer el registro correspondiente de su informacion en la aplicacion informatica de indices del
IFAL

36 Las Unidades Administrativas u Organos Desconcentrados que no han sido habilitados para
registrar directamente sus indices, deben enviar a la Unidad de Enlace a través de oficio sus
indices de expedientes reservados debidamente validados por sus Titulares. En estos casos la
Unidad de Enlace elabora el registro correspondiente.

37 E| comité de Informacién de la Secretaria de Salud esta conformado por el Titular de la
Subsecretaria de Administracion y Finanzas, Titular del Organo Interno y el Titular de la DGTI.
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' Hoja: 3de 9

3.8 Una vez que el Comité de Informacion revise los indices de expedientes que se registraron, |

Unidad de Enlace es la encargada de llevar a cabo las madificaciones de los mismos.
3.9 Se tiene acceso al “Sistema de indices” mediante la liga “indices de Expedientes Reservados” que
el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica tiene disponible en su sitio de Internet

http://www.ifai.org.mx

;q!"“:f “f\l r'\

ey
-
: {
— 3
: ‘ e
Il i 3.0 i
! 3 o - }
et

I

|

|
=
1
|

CONTROL DE EMISION
Elaboro : Rew Autorizo:
Hombre (e i f“ AN ﬁ%}h = ING. JOSE FR;EI\IC% eﬁ LERO DR. VICTOR gg_ﬁtzja GUERRA
Firma (/// (1}7'//\' — et -
Fecha ‘,—%206?" MAYQ E?E’é \ MAYO DE 2006




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — ) Cadigo: ()
Centro de Documentacién Institucional Logotipo de la
— Unidad (Cuando
‘ Aplique) Rev.: 2
10.- Actualizacion de los indices de expedientes reservados -
Hoja: 4 de 9

4.0 Descripcion del procedimiento

|
Secuencia de Etapas | Actividad Responsable
1.1 Solicita a las Unidades Administrativas y
Organos Desconcentrados la actualizacién Departamento de Gestion
. de sus indices de expedientes de y Acceso a la Informacion
‘ 1.0 Actualizacion de informacion reservada. Publica del CDI (area
| indices o Cificiecireular Unidad de Enlace) DGTI
|
r 2.1 Recibe indices de los expedientes y registra
\ directamente su informacién en el sistema Departamento de Gestién
de indices del IFAI, de las Unidades y Acceso a la Informacion
2.0 Recepcion de Administrativas y Organos Desconcentrados | pgblica del CDI (area
| indices e Oficio Unidad de Enlace) DGTI
|
3.1 Prepara carpeta con acuse de indices
registrados para revision por parte del Departamento de Gestién
3.0 Envio de indices Comité de Informacion y envia. y Acceso a la Informacion
al Comite de e Oficio Publica del CDI (area
Informacion para Unidad.de EnlacejD&TT |
aprobacién o Carpeta s
BIRECCION [
4.1 Sesiona el Comité de informacion para ik 25
aprobar, modificar o revocar los indices
| registrados. |
i
4.0 Revision de e No hay cambios, Envia a la direccion -
indices por el del CDI con observaciones, la Secreta ade Salud
Comite de e Si hay cambi mite comentarios
Informacion ay o T wvos ¥
enlaza con etapa 3,
| ° Oficio
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| : = 2
| Secuencia de Etapas Actividad Responsable

‘ 5.0 Enviode

1541

informacion al

Remite inforrpacic’m al IFAI a través de un
“Sistema de Indices”".

Notifica a! comit& de informa=ion sobre el
envio de la informacion ai IFAL y entrega
carpetas con los acuses de los indices
remitidos.

Notifica a las Unidades Administrativas y
Organos Desconcentrados que reservaro

Direccién del CDI (DGTI)

n

IFAI informacién sobre ei envio de la informacion |
al IFAl y entrega copia de los expedientes |
. que reservaren. :
' . Oficio
|
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)

Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Manual de Organizacion de la DGTI DGTI-MO-01
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién a la No aplica
Informacion Pablica Gubernamental. Py
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la N .

o S o aplica
Informacion Publica Gubernamental.
Lineamientos que deben observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal para notificar al Instituto Federal de N& abtiea
Acceso a la Informacién Publica los indices de expedientes P
reservados.
Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la
informacion de las dependencias y entidades de la Administracion y No aplica
Publica Federal.
Instructivo para el llenado del “Sistema de Indices” para las No aplica

dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

7.0 Registro
: Tiempo de Cadigo de registro o
r <=y |l = onsable conservario . : R
et conservacion &2g de identificacion unica
Oficios de unidades
administrativas y érganos 5 afos CDI FIER
desconcentrados
Oficio 5 anos CDI 511_CDI_consecutivo_afio
Acuse de remision de
indices al Comité de 5 anos CDI No aplica
Informacién
Acuse de remision de = .
HCENE 5 afnos CDI No aplica
indices al IFAI P
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8.0 Glosario

8.1 IFAI Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.

8.2 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 informacion solicitada. i

8.3 Acuse de Documento que genera el Sistema de indices del IFAI, cuando se registran
remision de los indices de expedientes reservados y cuando se remiten al IFAI.
indices

8.4 Informacion Informacién que se encuentra temporalmente sujeta a alguna de las
reservada excepciones prevista en los Articulos 13 y 14 de la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

8.5 indice de Relacion de los expedientes clasificados como reservados por los titulares
expedientes de las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados, y que debera
reservados contener rubro tematico, nombre de la unidad administrativa u o6rgano

desconcentrado, el numero de los expedientes o lz identificacién de los
expedientes que formen parte de dichos rubros, fundamento legal, plazo de
reserva y fecha de clasificacién.

8.6 Sistema de Aplicacion informatica disponible en la pagina de internet del IFAI que
indices del IFAI permite a las dependencias realizar el registro, la actualizacion vy

notificacion de sus indices de expedientes reservados.

8.7 Unidad Areas de la Secretaria de Salud a las que la Unidad de Enlace faculto con
Administrativas y claves para acceder al Sistema de indices del IFAl para registrar sus
Organos indices.

Desconcentrados

8.8 CDI Centro de Documentacion Institucional. )

89 DGTI Direccion General de Tecnologias de la Informacion.

8.10 Comité de Es la representacion de los siguientes titulares de acuerdo a la Ley de
informacion Transparencia: Direccién General de Asuntos Juridicos, Direccién General

de Tecnologias de la Informacién, Organo Interno de la Secretaria de

Salud.
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UNIDAD DE ENLACE
Lieja No. 7, primer piso
Col. Juarez

06696 México, D.F.

OFICIO NO.
SECRETARIA DE
SALUD
ASUNTO: Actualizacion de indices de Informacion Reservada
México, D.F.,
OFICIO CIRCULAR A

TITULARES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Con respecto a la actualizacion del registro de indices de expedientes con informacion reservada, le
recordamos que el plazo establecido para que las unidades administrativas que reservaron o
desclasificaron informacién durante el primer semestre de 2005 entreguen a esta Unidad de Enlace las
fichas de registro (formato anexo) de indices de informacién reservada, vence el 8 de julio de 2005. Lo
anterior, para las unidades administrativas que no han sido habilitadas para el registro de indices.

De igual forma, las unidades administrativas que ya se encuentran habilitadas directamente para
ingresar a la aplicacién informatica expedientes con informacién reservada, deberan notificar a este
Comité de Informacion a través de la Unidad de Enlace la actualizacion de sus indices en la misma
fecha.

Lo anterior, a efecto de dar cumplimiento en tiempo y forma con las disposiciones establecidas en el
Articulo 17 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
Articulo 31 del Reglamento de la propia Ley y a los Lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para notificar al Instituto Federal de
Acceso a la Informacion Publica los indices de expedientes reservados.

Aprovechamos la ocasién para recordarles del envio de informacién, dentro de los plazos establecidos,
para la actualizacién o correccion de informacion que establece el Articulo 7 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para su publicacion en internet. Los
periodos de actualizacién a que hacen referencia el Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, se localizan en
http://www.salud.gob.mx/unidades/cdi/taller/talier.ktml. También hacemos una invitacion a aquéllas
areas que deseen incluir nueva informacion la hagan llegar a méas tardar el 14 de juli
£ P =T
Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasion para enviar %n co¥rdial
DIRECCIGN D
{

Atentamente trzg ?U“¢'7’Eﬂf5g i
Director General de Tecnologias de la Informacion i ¢ R 2 T E
y Titular de la Unidad de Enlace CAUTLRIZO _~

Dr. Victor Manual Guerra Ortiz

cc. Lic. Ignacio Ibarra Espinosa.- Director General Asuntos Juridicos y Presidente del Comité de Informacion.-
Carretera Picacho-Ajusco No. 154-3er. piso, Col. Jardines de la Montaria, Del. Tlalpan, 014210, Meéxico, D. F.
Lic. Maria Eugenia Galvan Antillén.- Titular del Organo Interno de Control y Miembro del Comité de
Informacion.- Picacho Ajusco No. 154-5° piso, Col. Jardines de la Montafia, Del. Tlalpan C.P. 14210 México,
D.F.

VMGO/ABA/bce



SECRETARIA DE SALUD
UNIDAD DE ENLACE

FORMATO PARA REGISTRO DE INDICES
DE INFORMACION RESERVADA

©

Salud

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ; e

Nombre (s) 0
Apellido materno
Apellido materno
Correo electronico

ATRIBUCION (grupo documental o seccién)

RUBRO TEMATICO (serie o subserie) N l

" EXPEDIENTES:
Indicar

e Nombre del expediente cuando es diferente
al del rubro tematico (serie).

e Numero de expedientes que se abrieron en
el periodo.

e Numero secuencial que corresponda los
expedientes de un rubro tematico (serie)
cuando este existe.

FUNDAMENTO LEGAL

PERIODO DE RESERVA

FECHA DE CLASIFICACION

FIRMA AUTOGRAFA DEL TITULAR DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Nota. Solo el titular puede firmar la ficha




©

Salud

Se elaborara un registro por cada Rubro tematico o serie

SECRETARIA DE SALUD
UNIDAD DE ENLACE

INSTRUCTIVO PARA REGISTRO DE iNDICES DE

INFORMACION RESERVADA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Nota. Utilizar esta columna para llenado de informacion. Se
incluyen ejemplos de llenado.

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Nombre (s}
Apellido materno
Apellido materno
Correo electronico

ATRIBUCION (grupo documental o seccién)

Ejemplo: ASUNTOS JURIDICOS

RUBRO TEMATICO (serie o subserie)

Ejemplo: JUICIOS

EXPEDIENTES:

Indicar
° Nombre del expediente cuando es diferente al del
rubro temético (serie).
¢  Numero de expedientes que se abrieron en el periodo.
¢  Numero secuencial que corresponda los expedientes
de un rubro tematico (serie) cuando este existe.

EJEMPLO
Juicios sucesorios
20 expedientes

500-519

FUNDAMENTO LEGAL

° Nombre complete de la LFTAIPG

° Numero del articulo y fraccion que aplica

«  Nombre completo de otras leyes, reglamentos o
disposiciones juridicas que aplican

° Numero de articulo y, en su caso, de la fraccion o
parrafo

Nota. En la LFTAIPG, el fundamento legal para la informacidn
reservada esta en los articulos 13 y 14, por lo cual se incluira
siempre uno de estos articulos y la fraccion de los mismos que
aplique

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental

Articulo 13, ﬁa%_“,_ N—

Lo 4

i
Ley General def Salud
DIRECSK

Articulo 120 el

—
o

PERIODO DE RESERVA
Numero de afios por el cual se reservan los expedientes.
Nota: En el caso de que este grupo de expedientes ya fue

registrado en el periodo anterior, aplicara el mismo periodo de
reserva

Ejemplo 10 afios

FECHA DE CLASIFICACION
s Indicar la fecha de clasificacion

Nota: Cuando el registro de indices incluya hasta 10 expedientes
abiertos durante el periodo, se relacionara cada uno de los
expedientes con su fecha de apertura. (ejemplo: juicios
sucesorios 501, enero 8, 2004)

Ejemplo Enero 5, 2004

FIRMA AUTOGRAFA DEL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Solo el titular puede firmar el registro
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1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

3.3

34

3.5

Proposito

Desarrollar las actividades destinadas a la elaboracion y actualizacién de normas, lineamientos e
instrumentos técnicos en materia de archivos conforme a las disposiciones legales que para ello
se emitan.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable al CDI en su calidad de Coordinador de Archivos de
la Secretaria de Salud y al Departamento de Archivos de Concentracién e Historico, en su calidad
de responsable del Archivo de Concentracion e Histérico ambos de la DGTI.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los responsables de archivos de tramite de las
diferentes areas de la Secretaria de Salud, el Archivo General de la Nacion como area normativa
en materia de archivos del Poder Ejecutivo Federal, el Instituto Federal de Acceso a la Informacion
Publica, como area coadyuvante del Archivo General de la Nacién en la emision de politicas y
criterios.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Coordinacion de archivos debe elaborar anualmente un programa de trabajo para actualizar
normas, lineamientos e instrumentos técnicos. -

Las normas, lineamientos e instrumentos técnicos que se desarrollen aplican tanto para archivos
fisicos como para archivos que se encuentran en ambiente electrénico.

La Coordinacién de archivos debe elaborar y actualizar las normas, lineamientos e instrumentos
técnicos tales como modelos de procedimientos para la operacién de archivos, el Cuadro de
Clasificacion de Archivos y el Catalogo de Disposicion Documental, con base en las disposiciones
legales aplicables.

Toda norma, lineamiento 6 instrumento técnico se debe someter a la autorizacion del Comité de
Informacion para que posteriormente sean adoptados por las Unidades Administrativas.

Las diferentes areas de la Secretaria de Salud deben actualizar anualmente la Guia Simple y
registro de responsables de archivo, para lo cual la Coordinaciéon_de. Archivos.. estanéj ce las
acciones conducentes para promover la integracion de la informacior‘a’ tfaves deld base de datos
que para ello se ha dispuesto en el sitio. r\DLLO;

http:ﬁwww.saiud.qob.mx!unidadesicdi!scia!'mdiceinven.html
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3.6

3.7

3.8

3.9

340

Las diferentes areas de la Secretaria de Salud, de forma permanente y cotidiana registran
expedientes de archivo en el inventario General de Archivos de la Secretaria de Salud, para lo
cual la Coordinacion de archivos establece las actividades conducentes para el seguimiento del
cumplimiento de registro de expedientes en la base de datos Guia General de Archivos por
expediente de la Secretaria que para ello se ha dispuesto en el sitio.

http://Awww.salud.gob.mx/unidades/cdi/scia/capexpedi.php.html.
Las diferentes areas de la Secretaria de Salud deben elaborar anualmente un informe y calendario

de actividades, para lo cual la coordinacion de archivos establece acciones conducentes para
promover su integracién en la base de datos que para ello se ha dispuesto en el sitio.
http://www.salud.gob.mx/transparencia/coordinacion archivos.html.

La Coordinacién de archivos elabora los modelos de procedimientos para la operacién de archivos
de tramite y los somete a la autorizacion del Comité de Informacion a fin de que éstos sean
adoptados por las Unidades Administrativas.

La Coordinacién de archivos es quien establece los mecanismos correspondientes para actualizar
el Cuadro de Clasificacion de archivo y el Catalogo de Disposicion Documental, y lo debe someter
a la aprobacion del Comité de Informacion y lleva a cabo la divulgacion del mismo.

El Departamento de Administracién de Documentos y Archivo del CDI adsorlto a la DGTI es la

encargada de llevar acabo la coordinaciéon de archivos. | CEC e Ve e U

STl of oVt T TN S -

AEROLL
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4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.1 Elabora programa anual de lineamientos en
el mes de noviembre de cada afo, y solicita
aprobacién del Comité de Informacion. Departamento de
' ) ) ] _ Administracion de
1.0 Programa anual e Elcomité no autoriza, emite cc_nr_nentanos Documentos y Archivo
de correcciones regresa a actividad 1.1, |del CDI (DGTI)
e El comité Autoriza, continua con las
siguiente actividad,
i 24 Actuali lab i st Departamento de
2.0 Revisa programa | < € ‘;_a 128 ¥'e a[ ora nc:;m;s (t) Ineamientos ¥ | Agministracién de
anual conundaicon: Bl FOcaaiMIBNIo. Documentos y Archivo
del CDI (DGTI)
3.1 Elabora y envia oficio circular a Unidades - -~ =07 777
Administrativas de consulta sobre I
actualizacion o requerimientos de otras _ : “Loff
normas o instrumentos para el manejoé A "3
conservacion de archivos. , [ | £6 JUN 2006 | !
i AUITOEED !
3.2 Espera respuesta actualizada de las | M ik i
Unidades Administrativas. I { i
3.0 Actualiza o 3.3 Recibe respuesta actualizada de las ] !
elabora normas y Unidades Administrativas. Depart -
lineamientos Asp?‘ _a;ner_l 0 de
, ; : inistracion
parala 3.4 Elabora o actualiza normas o lineamientos. D » it A? BV
organizacion de 3 ﬁcég]e D(():-}ST)I( chv
i : ; 5 e
Archivos 3.5 Divulga la norma, el lineamiento o ( )
instrumento técnico entre las unidades
administrativas para opinion, mediante oficio
o reunidn de trabajo.
3.6 Espera comentarios de las Unidades
Administrativas.
| [
|3.7 Recibe comentarios y elabora ajustes.
CONTROL DE EMISION
Elaboro R n{,o Autorizo:
Nomibre LIC. ADRI A% %R ABIA ?@/y{q V ING. JOSE FR»?EN %%;}‘EALLERO DR. VICTOR gﬂg_ﬁgﬂ GUERRA
Firma e =
Fecha | MAYM 0% MAYO DE 2006




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [
- 1 Cadigo: ()
Centro de Documentacion Institucional Logotipo de la
s = Unidad (Cuando
11.- Elaboracién y actualizacién de normas, lineamientos e | Aplique) Rev.: 2
| = - = - 3 —
J instrumentos técnicos en materia de archivos | Hoja: 5 de 9
| T
|
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
|
3.8 Somete la norma lineamiento o instrumento
técnico al Comité de Informacion para su
autorizacion.
e El comité no autoriza, regresa ' Departaments ds
activi da]((:Ie 35 ba, 1oy 2 Administracion de
W e Documentos y Archivo
e EIl comité Autoriza, continua con el del CDI (DGTI)
procedimiento,
3.9 Envia la norma, lineamento o instrumento
técnico al Comité Interno de Mejora
Regulatoria.
3.10 Divulga y promueve la instrumentacion de la
, norma, lineamiento o instrumento técnico. e
] . .
3.11 Integra documentacion soporte de la b .
' actividad en expediente y continta con el R " PESARROLL
procedimiento. i T
I 28 sy saag
® OﬁC]O ; - A ZUEHC
4.1 Elabora oficio circular de recordatorio a las
diferentes areas de la Secretaria de Salud, ==
solicitando integrar la informacién en las
bases de datos correspondientes. i
L 4.2 Da seguimiento y actividades reforzamiento
4.0 Actualizacion de mediante llamadas telefénicas o envio de
GU‘_atSIFTd'*Ple- correos electronicos a responsables de Departamento de
Li%i:rzgs c? archivo para que se integre la informacién. | Administracion de
. informe y 4.3 Notifica informe de cumplimiento al Comité dDﬁCé'Sffgng{ Archivo
: i e
| calendario de de Informacion. ( )
| actividades ‘4.4 Integra documentacion soporte de la
actividad en expediente de archivo y
[ contintia con el procedimiento.
e Oficio
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[

| Secuencia de Etapas Actividad Responsable

| &

5.1 Revisa la base de datos del inventario
general de archivos por expediente para dar
cumplimiento.
e No cumple,
Informa y solicita a la Unidad
Administrativa el cumplimiento de la
v integracién del inventario general,

[ _S(tagmm:_e'nt% al la Ofici Departamento de
tln egr;(ilign e ° icio Administracion de
g;ﬁ;ral &P . Prepara informe sobre avances en el Documentos y Archivo
E et erﬁe cumplimiento de la integracion del del CDI (DGTI)

P inventario , enlaza con la actividad 3.6,
e SiCumple, .
Integra documentacién soporte y archiva
en expediente correspondiente. }
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando apligue)
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud A No Aplica
Manual de Organizacion de la DGTI DGTI-MO-01

7.0 Registro

Registros Hempo d‘? Responsable de conservario Qod;go do 5 g:’str_o 2
conservacion , Iidentificacion Unica
oficio 5 anos CDI 511_DG_consecutivo_afo

8.0 Glosario

8.1 Cuadro de Instrumento técnico y de consulta que refleja la estructuracion de los grupos
clasificacion documentales de un archivo (fondo, seccion, serie, en su caso subserie y

expediente) y aporta datos esenciales sobre dicha estructura como claves y
niveles que apoyan a la organizacion de los archivos.

8.2 CDI Centro de Documentacién Institucional.

8.3 Catalogo de Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los
disposicién plazos de conservacion, la vigencia documental la clasificacion de reserva,
documental confidencialidad y el destino final.

8.4 Guiasimplede Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos
archivo de una dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales

conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos
generales.

85 DGTI Direccién General de Tecnologias de la Informacion.

8.6 Areasdela Son las Unidades Administrativas u Organos {gsconceniradds que integran
Secretaria de a la Secretaria. '

Salud
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1.0 Proposito

1.1 Mantener actualizada en el Portal de Transparencia de la Secretaria de Salud, la informacion
referida en el articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, y de esta manera garantizar su oportunidad al acceso publico.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno es aplicable a la CDI que es el area operativa de la Unidad de Enlace responsable
de solicitar las actualizaciones correspondientes de la informacion contenida en la pagina.

2.2 A nivel externo es aplicable a las areas de la Secretaria de Salud y al publico en general.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 La Unidad de Enlace es un area del Departamento de Gestion y Acceso a la Informacion Pablica y
es la que debe poner a disposicién del publico la informacion correspondiente al articulo 7 de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental.

392 E| sitio en Internet es de acceso publico y debe ser visible desde el Portal de la Secretaria de
Salud.

3.3 La Unidad de Enlace es responsable de recordar mediante oficio, correo electronico o via
telefénica la proxima fecha en que las areas de la Secretaria de Salud, deben enviar la
informacion para su publicacion en el Portal de Transparencia.

3.4 La informacién que entregan las areas de la Secretaria de Salud la cual esta contenida en el portal
de transparencia debe presentarse de manera clara y completa, asegurando su calidad,
veracidad, oportunidad y confiabilidad.

35 La actualizacion de la informacién contenida en el portal de transparencia debe ser al menos cada
tres meses.

36 La informaciéon contenida en las fracciones 1, I, V, VIl y XIV del articulo 7 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, se actualiza en un plazo no
mayor a 10 dias habiles. i e A -——F
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4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.1 Elabora oficio y turna a las areas de la
Secretaria de Salud, y solicita la B
10 Solicitud actualizacion de informacién para el portal | Departamento de Gestion
' QU ¥ de transparencia. |y Acceso a la Informacion
| pitegads , [ Pblica del COI(BGTH——
| informacion 1.2 Espera respuesta de las areas de la : et
' Secretaria de Salud. IDIRECCIC 1
e Oficio i
‘ ‘ 2.1 Recibe informacién. !
; ; ! |
| | 2.2 Verifica su contenido. ;
4
| e No cumple, emite comentario y enlaza E
| _ . con actividad 1.1., N R o .
2.0 Verificaciony _ _ o
preparacién de la e Si cumple, continua con la siguiente | Areas de la Secretaria de
informacion para actividad, Salud
su publicacion 2.3 Elabora documento que describe las
actualizaciones que se deben realizar en el
portal de transparencia de la Secretaria de
| Salud.
|
2.3 Envia informacion mediante oficio al CDI.
3.1 Recibe informacion y verifica si contiene
todos los requisitos(requerimientos »
solicitados) Departamento de Gestion
3.0 Verificacion de ‘ _ _ y Acceso a la Informacién
requisitos . e No cumplg,_ emite comentarios y enlaza | pgplica del CDI (DGTI)
' con la actividad 1.1,
|
. o Si cumple, continua con la siguiente
| actividad.
! 4.1 Transfiere por via FTP los archivos Departamento de Gestion
actualizados al servidor del portal de Internet |y Acceso a la Informacion
‘ e de la Secretaria de Salud. Publica del CDI (DGT)
4.0 Actualizacion del |
' Portal | _ _ _
4.2 Actualiza de los archivos correspondientes
‘ en el servidor en donde reside el sitio del
_ Portal de Transparencia.
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica LETAIPG
Gubernamental
Guia Técnica para la elaboraciéon de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Manual de Organizacion de la DGTI DGTI-MO-01
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia Acceso a la .
9 Y P y No Aplica

Informacion Publica Gubernamental.

7.0 Registro
. Tiempo de Codigo de registro o
Registros SErearach Responsable de conservario dentificacion kinica
oficio 5 afios CDI 511_CDI_consecutivo_afo
Expedientes del Portal de 1
Transparencia L CDI 12C.7

8.0 Glosario

8.1 LFTAIPG Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

8.2 CDI Centro de Documentacion Institucional.

8.3 DGTI Direccién General de Tecnologias de la Informacién.

8.4 FTP Significa “File Transfer Protocol” o Protocolo de Transferencia de Archivos.
Es una herramienta de Internet usada para recibir y/o enviar archivos de una
maquina a otra con solo identificar un nombre y una contrasena. Este
servicio es muy usado en Internet, especialmente  por aquellos que
mantienen una pagina Web.

8.5 Portal de Sitio de Internet de acceso publico y general en el cual debera estar

Transparencia disponible la. informacién a que se refiere el articulo 7 de la LFTAIPG
8.5 Areas de la Son las Unidades Administrativas u Organos Desconcentrados que integran
Secretaria de a la Secretaria.
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9.0 Cambios de esta version

Namero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 Criterios para verificar y evaluar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia articulo 7
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.
(03/09/03).

10.2 Actualizacion de disposiciones conforme al Reglamento de la LFTAIPG.
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j
CRITERIOS DE VERIFICACION Y EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
ESTABLECIDAS EN EL ARTICULO 7 DE LA LEy FEDERAL DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION

PraLica GuserNaAMENTAL

Introduccién

Una de las tareas principales del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica (IFAI) es
vigilar que las dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal (APF) cumplan con
lo establecido en la Lev Federal de Transparencia v Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental (Ley) v en su Reglamento. en especial en |o que se refiere a las obligaciones de
transparencia, responsabilidad que le confiere la Ley en su Articulo 37, fraccion V. Con este
objetivo. el IFAI desarrollé un sistema que permite evaluar el grado de cumplimiento de las
obligaciones de transparencia (establecidas en el Articulo 7 de la Ley y en los Articulos 8 al 23 de
su Reglamento) y presentar sus resultados en forma comparativa.

El Reglamento de la Ley en su Articulo 8, parrafo segundo, establece que la informacion senalada
en las obligaciones de transparencia debe estar disponible piblicamente en un sitio de internet,
visible desde el portal principal de las dependencias v entidades de la APF y presentada de manera
clara v completa. Para garantizar que la informacion a la que hace referencia el Articulo 7 de fa Ley
sea publicada y se respete lo dispuesto en su Reglamento. es necesario realizar un analisis detallado
de la informacion que se pone a disposicién del publico por parte de las dependencias v entidades
de la APF y definir criterios que permitan la evaluacion de todos v cada uno de los temas a los que
la Ley obliga.

En este documento se presentan los criterios utilizados para medir el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia. La medicion pondera la informacién requerida en cada una de las
fracciones del Articulo 7 de la Ley. Para facilitar su comprension. la informacion requerida por las
distintas fracciones de dicho Articulo ha sido clasificada en distintos apartados. Cabe sefialar que
estos apartados fueron definidos conceptualmente con apego a la Ley v su Reglamento.

Adicionalmente, se definié un apartado especifico para evaluar lo establecido en el Articulo 8,
fraccion 11 del Reglamento de la Ley. ¢l cual exige que debe existir un vinculo visible que conecte
el portal principal de las dependencias v entidades con el sitio de internet que contiene la
informacion sefialada en las obligaciones de transparencia. También se requiere la fecha de la
altima actualizacion de la informacién y que existan vinculos de acceso a los portales del IFAl y

del Sistema de Solicitudes de Informacion (SISI).

Al final del documento se encuentra el Anexo Técnico en el cual se detallan los criterios
especificos para la evaluacion de cada fraccion contenida en el Articulo 7. Estos criterios son una
guia para que las dependencias y entidades tengan conocimiento de la metodologia de evaluacion
de las obligaciones de transparencia. Con esto el IFAI busca promover la calidad. veracidad.
oportunidad y confiabilidad del acceso a la informacion.

Il articulo cuarto transitorio del Reglamento de la Lev establece que la miormacion refenida en las obhigaciones de transparencia debe
ser accesible desde los portales de las dependencias ¥ entidades de la Adminisiocion Publica Federal el dia 12 de septiembre del
presente afo,
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I: Planteamientos generales

I.1. Rubros tematicos

La informacion requerida por las obligaciones de transparencia se agrupa en seis apartados: las
finanzas de las dependencias v entidades. el marco que las regula. la toma de decisiones en el
gobieno federal, la relacion que guardan las dependencias v entidades con la sociedad y la
organizacion interna de éstas. Ademds de considerar estos asuntos, materia de las fracciones del
Articulo 7 de la Ley, se tomé en cuenta la accesibilidad a la informacién asi como la facilidad de su
comprension.

. CRITERIOS DE EVALUACION DE PORTALES DE INTERNET POR APARTADOS Y FRACCIONES QUE LOS INTEGRAN
APARTADO Fraceiones del Articulo 7 de fa Ley PONDERACION
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1.2. Apartade Financiero

El apartado financicro integra los temas relacionados con la forma en que las dependencias y
entidades ejercen los recursos publicos que le fueron asignados: remuneracion de los servidores
piblicos, presupuesto asignado y su ejercicio, auditorias. subsidios y contrataciones. La
transparencia en el ejercicio de los recursos puablicos es una de las mayores exigencias de la
sociedad dado que la estructura del gobierno se mantiene gracias a las contribuciones de los
ciudadanos. Las fracciones del Articulo 7 de la Ley que integran ¢) apartado financiero son: IV, IX.

X, Xl y XIII

Las fracciones X1 v XIII tienen una ponderacion alta debido a la importancia que tiene el hacer
publica la informacion relacionada con los subsidios y contratos. También la fraccion IV recibe un
peso considerable debido a que la publicacion de las remuneraciones de los servidores publicos de

la APF es una exigencia de la sociedad. Por su parte. la fraccion X recibe menos puntuacién que

b
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las anteriores porque no contempla la publicacién de estados financieros. Asimismo, la fraccion IX
tiene una ponderacién muy baja porque la publicacién del presupuesto de egresos es una practica

gue se inicid antes de la entrada en vigor de la Ley.
1.3. Apartado Regulatorio

El apartado regulatorio es el segundo en importancia va que involucra informacion fundamental
para asegurar la transparencia en el otorgamiento de concesiones. permisos. autorizaciones y el
conocimiento del marco normativo que regula la actuacion de las dependencias y entidades. El
apartado regulatorio comprende las siguientes fracciones del Articulo 7 de la Ley: X1l y XIV.

La fraccion XII es la que recibe la ponderacion mas alta de todas las fracciones. Esta contiene
informacion fundamental para vigilar que las concesiones, permisos y autorizaciones que se
otorgan para el aprovechamiento de los recursos de la nacién se realicen conforme a la
normatividad en la materia. A esta fraccion se le asigné un valor alto porque este tipo de
informacién es cuantiosa y proviene de fuentes diversas. Por otro lado. la fraccién XIV obtiene una
baja ponderacion debido a que la publicacién de la normatividad que regula a la APF es una
obligacion que precede a la entrada en vigor de la Ley.

1.4. Apartado sobre Toma de Decisiones

El apartado sobre toma de decisiones considera temas relacionados con las metas y objetivos que
deben alcanzar las dependencias y entidades. E1 avance en la consecucion de las metas y objetivos
puede observarse en ¢l programa operativo anual y el informe del Avance Fisico Financiero del
presupuesto ejercido. La importancia de este apartado radica en que a partir del acceso a esta
informacion, los particulares pueden asi conocer hacia donde se dirigen las politicas publicas del
gobierno y evaluar sus logros. Este apartado comprende a las fracciones VI y XV de las
obligaciones de transparencia.

La ponderacién de la fraccion V1 es alta ya que la publicacion de informacion que sefiale el qué,
cuando. como y por qué se utilizan los recursos publicos asignados a una dependencia o eniidades/| |
fundamental para evaluar la gestion de un buen gobierno. Por su parte. {la fraccion XV, no._resulta
tan significativa porque la obligacion de publicar esta informacion prece:l&"“!?&céﬁ’grﬁda__'féh‘jvigdr."dé.‘-;’ ROLLGY
la LC’} ‘ o [olE-critanng (el -

| ”
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1.5. Apartado sobre la Relacién con la Sociedad 1 { > i b

El apartado sobre la relacion con la sociedad abarca informacion referente a los vinculos que
establece el gobierno para tener un acercamiento con los ciudadanos y pgestarles un mejor servicio. _
Su importancia radica. por un lado. en la necesidad de que el ciudadano ‘pueda-mvelucrarse T T———
los asuntos del gobierno y. por otro. en el compromiso de la APF de ofrecer mas y mejores
servicios. Las fracciones 1il. V. VIL VIII y XVI son las que integran este rubro. El criterio para la
asignacion del puntaje es la accesibilidad tanto a la informacién como a los servicios que ofrece la

APF.

1.6. Apartado sobre la Organizacién Interna de la Dependencia o la Entidad

El apartado sobre la organizacién interna de la dependencia o entidad se conforma por la
informacién referente a la organizacion de las dependencias y entidades y las facultades que tienen
las distintas unidades administrativas. La relevancia de este apartado radica en que su informacién
permite conocer con mayor detalle el niimero de plazas asignadas a cada dependencia, definiendo

ld
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los niveles jerarquicos a los que obedecen, asi como también las funciones atribuibles a cada uno
de los puestos. Este apartado comprende lo establecido en las fracciones | y 11 de la Ley.

1.7. Apartado de Informacién Basica

Ademas de evaluar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia. se califica la facilidad de
acceso a la informacién. Inicialmente se revisa si existe un vinculo visible que conecte el portal
principal de cada una de las dependencias o entidades al sitio que contenga dicha informacion.
También se revisa que se incluya la fecha de la Gltima actualizacion, asi como la existencia de
vinculos de acceso al portal del IFAI v al SISL

La relevancia de este apartado radica en el hecho de que garantiza el acceso a la informacion
sefialada en las obligaciones de transparencia. También garantiza la facilidad de acceso a otro tipo
de informacion publica en posesion de la APF dada la obligacion de incluir vinculos con los sitios
del SISIy del IFAL

La ponderacion de este apartado es significativa debido a que la existencia de los vinculos arriba
mencionados es primordial para garantizar el acceso a la informacién. Si una dependencia o
entidad no cumpliera con alguno de los criterios establecidos en este apartado, no obtendra la
puntuacién correspondiente y, ademas. le sera descontado un determinado puntaje por la omision
de cada criterio.




et A [ AT EANIN S I g N (AT i AT A SUASI | AR | IR ) S0y ) g

sy s s sl elvaiayg aphiiaky e

W 3 R R EE nelagg Bpes daby vgesanelsimn ey

SLEO=€+/5T10) =€+ fos 0} (sTo -0} -0[= I

oy

gy e L =]

~ il gf 5

[ERLHIE D
T ROUANLED FO
2l as aal wErFunsie

HUREN SR TR BT

e I

ST ) AP e R
ey S
2 ugeiariesap ap on

7 u Pap o

DL L] 22 e 3

.h.??_;_z.inE:...T : ;Ti

bbbl

s

|

_ |2 visty A
Soipny
AU 1L 0 £ jena anhipun v easpg i
TSP RIEZUEI[E D RIS 18 3 ‘prpai s ‘
CYALLEGE AT T) 3P duaage a5 i u ap ww o mavapusidap ep onh | 124 epea i
1o pepaaa v wa epanfas 2 3 Bumifeiio pp sontFaiesap ap oprd [ e [TEE G L EE RN AR B I ER TR 2 Ep o RN
wmestiedio | a4 anb susn anb okl 0 SOLAS Sep BIDAD #A epIo) I a5 el s opdiea. o ap oo wapuydag)
1 ensnad 55 o opuen,y ] ruedned Pp e cudin e 28 1 AT 0w praand npdumy eI A EIUPRINAST )
_ AdY
)
eangide oy apdwnyy oy Ao uaeg adun) A vy w0 ydum, y AunjEAY Rajing WA L
¥ S0, ) < omapaty ap
|
UOIIRNUAT] 2) HIA0 4 LTVRA LN

VOORIDIY A

VIDNAMVISNVY |, 0 Vs

VANV VOITRIL] NCLIVISHOAN] VT

WL AHT] VTEHA [ OT0DRN/ B sva

LLNOD VIDNITEVASN VL 31

NOLIVOUTAD YT 20 QLN T8V NIVAH A HVOLITEEA VEY Y SOTHHLIN )



wapinir

sty

g 4 S e s
[ Y

MM 5 el PRI O ¢

et ¢ e o 1
g TS o

|
o ey 1

o0 TSR BN ON | ooy i v gt e vl g

b R
s RN a0 5 g s sy e |
oy %

g 4 Sp
oy a1 g i e s ey P ey

|
|

SO 4 _

|
s BT gl ; . | coommsy | p | somwb sy - ita
SR ©7 .i [FE R TT =R TN E TR
UL P 120 [H 05D 12 M8 108 A} Y *
worauane wnd o1ITIGP O GUag B _ LI I GIUOINEEE LML U PR ot 3 R i) '
“aaaajo anb S0 SOf ST 0y o a3z 2k S0(9LU% S0 FYY aaa1n anb SELAS S| SOpOL NN — oumn oo paogge 2nb seaLug ¥ s3ag0 anbr smiatuzg - 1A
VISR OS]
anevy | 4 opsandussad pp AN ¥ i) s sty supponbie opus St _ soanado sewm o
103 iy oanrand(y uerio ) seat _ P sopipiin s8] sepo eind SIS TG PEPHILELINGS 3p
epuatthag SOPEPIND UL STpOL 3 Soanakje A sepow n.v_p:_a apsandnsaud [P o] ;..xwi _
ot v wpon wasand a8 oy stupeind Jragrgea wagde oy, s angos g wmmogut v egal 15 Satweays L enuy ovipuad(y v

“{H RUSIAN Sur] i
nepanid 25 on s ap usiy o)

0 L sestau

AH UHHA LY

0D S .x.__E: ¥

a:.aucwe.g

SO STUNPLALS S| AP

:
_
|
| |
|
|
w

# ] s i
ot wnpoil

12 (1 sosiaim so) op wmnbpns pussant

19 1 norpiy i op feeaed ol #
ap aapiueied 12w (upeEufesep 7

wambaal [ o
suapged SRV sof supo) wed

pani

Iy - A

|
_ WAL
AW 0D DRy

Ol 0 OUDIAA (2 TS0 0) _ SOPONE AN 95 08 OUDLAMIP {213 OpUEn, ._ | sa wapduiod DI D NI 78 opumn;) i 12 _ns_uﬁza Hpp 3....,.:: ap jepd 5 ap ouopg = {1
| _
SAPEpIN A e e opandsa 103 sEpEussaL — _
1 SIPRYNC SEAND ﬂ..ﬁﬁ_ﬁ_:::_ua anhIEIS] B ARERD [ T
17 ua waaede anb seaneisuiwpe _
SEATEISILLIE sapeprun FAPEPIIN SE| SUPOL WIS &8 stfogomng wes anb seqonine upuatipu _A RN Pl
1 AP EAPRYNIE] <y winussant oy | 1z AP SRSy S ¥ 30 “minpdinos umMn a5 25 opiEn M HITIS IRy SOPIpUILY AP | P D sApENRRE - ||
B 5 oy
] pdwmnyy oy ; 2, n £y w1 uoo apchwn
ﬂum._&e DN Uy N MIUDI R ] ﬂ_.mE ] w1 6 I 1) SEEAS E O[O sl BlOP o OINAIIY

GQIFER[EA 9P BULIO

£OUL 6l L0

PDUPYEEL | T UORIMIP00, ) 2 PRAAAE Y BT HORONHSIA] 3 SOIPIISE 27 2L ) T2 |

RANNIAL | BURIDI0AS  SOPIONIY I BLITIDIDIS
HINIE] UOLBWAOIUE B] ¥ 08223y 2P [EAIp] o1nsu]

[P ugdvLy



|

q
auﬁ.f:, e © epET e
EISD Ot P o eiatapiadap v

anagpymd v

OprAiyo p1sa a0l SUOJR 9P [C0] [
s aod sopEagid suop A
il opedijgo e anlsop i

3
psodsp ded opedijgo yiss snb

wpnisodsip sod sopedyge

15 BIRIMUIDS 5 O WD 0353 sawton sop eajugnd on 50 $0po] ewasad opueny sa(Rdng dsip aod opediyyo ese sob e wig i g T RAMUOI] - A X
G G0 G #

CANTULGE | SOUEMURIOPR SOf © G503 0P SR 0800k wiliol0 ‘ ) gy

[ERTEITRE] aud oy ol oaRu [ mustad s A osirue o o ez optiony ok g papuod: anhy so)! 1 AP DR - ALY

|
A ]
|

SOSI} $O] UL 35 A0l T SOIEMUAP SO OpTTSIN

u11
{u
1

1A TSONNeD Suf B PO AP SEHUAMIS S0 w
*A toEe [3p
mpduun o o serepd 4 oo okgo ‘mpag d

6 [ DU S A0 1) ot Euosand 2] 2P e ol
18 VRSP i o sy iasad B R aguion 1 =
g

1

St

L

VI WD BIEB e Sk o

TUBERIEL] EHED 2 L

) emsant ou o i s

TR

{ ueiedion 3 28 S
sl ¢ ua e
L R B H R R
SIURIATISE B3] OpUTIgRadsn
auoda un s

UQEILORILT 1] Epoi el 15

S| AP A OENES [P SIS i o sadpoLd sopL)

‘g o
“supEd e v

SIS

MM

Rt TR |

st wgupid 144y

:«..J

T e pe SUSIMIL S0 SOp ) 5 2 i 1
b AL vl apangngea emgde s (AT vl __ a5 nbe oo - N
i) |
Ay quos _
i ok SO ] sopu) skl ,%5,:2_.. SO O
S| TP VDR pranhar o v euasod 1§ _ g sosmum sausaae y < ry

g dodd sepEmIIS S ]

) SUPUIASAL S0| M OIS (3D 10 uu:u*

Ay P TR

ornaala ja A i ap e & s

[easandnsant
by e srponp:

SU] 3p SIS - X

o rapuadap i ap uaganlsn

25 SPUGP U BIYT]
L epuanR] | Sp BUEI0E
1] & prpnE o il

0] AP L

|7 2O S e e

MTRUMTTE IR BT

s & opeuiine oondnsand
[P ARG UptaULGHIL ] Syl

CAL 1RLDNTL A L

e

L)

p

SULBHH

od 215 L ety ot on

PEpIE o Rapusday

T Auma e ap (raod (g

A SN §O] \ ppenTise opsaod

)
L]

roydu op

apdumy oN

oAy dpdum;y

Lorg ) wod apdwiny)

UPTIBN{EAT 9]0 BiLLID

JEN[RAD B SOLIA)LL)

| o1
115 IS EAULIBYUL SO
ugEanaaty i opeEdise i
) 17 Mayos Hu| | — _J Jnﬁﬂ_n SOrMNL
f (4]
SUTUN] Bl AP oL Opnanay

| [IP UPIIITA]




g

UQIDENJEAD 1] AP [EUL] OpRI[NSIY H.h.m
{ opeuede [9p UQIOEN[EAD B] 2P OPRINSIY = 17y

I
o=
7 opeuede [2 e1ed ueatde ou dnb souaioony sef ap afend ap ewms = N

[opeuede [ap o1 alung — ﬁm
1 UOIDR] B LD OPLUIIGO JUDURALIID aleungg = it

1 upaed) v vaed opeisnie alun g =/ ¢
Jopeuedy =

eatde ou anb ¢ uoorly vy ap aleung = o,

“tyoraaey ey ap aleng = 1

puog]

__L_ o ___xu ' |

_.C.._.i__»x (=

SIOIIENID SMUAINTLS S| olpg pieudise o8 o) upEnEAd B

{sownd -}
MU 4 Gl

{RI0,|, UOIDRN{RAL

|
‘

d_

£3 01 OfiIWA
17 4 083308 [ opHi §3 ou

1

<) sl
_ 17 PPSAp REAIEISUIRI S SOUOIIETHGD ST] I 05000k un st
I

[T

G e N

VL] e BNy

FOdIVLAT e _

ool ou pepus
oy mavspuadap o opu

| apdwn)y oy

aywipeaeg opduiny |

orpepp wsetiaed op sounin:; _ 7

|

pa o e d jeuod (215 Yy ud prpod o g yood - PHSEF] UPIITLLOI)
Fppi TR
taediaed ap s uonakdian el ap somusEaa “BuBpREpIN

rueprpni noaedmped
b LA ] 1.9,

Aoy v und apduin; )y

UDIIET| AT 2P BULIO]

rOUC OU Y

ARN[EAD ¥ SOLIDJLL ) sojung

PN | I ) A AL ) WAL | UGBTI ) SOPIISSE P PRMIDL) W

eAlN IRIAINNG  SOPAINDY P RLRIIING
EIN ] NOLIRWIOFUT U] T 05200} P [HAIPI] ojmitisu]

Arp¥iap ol
GINILTY [ UOIDIEA]

|



"ugeIaPa4 €| 9P (B0
ouel(] |8 Us PNIES 8p BLEJSINES
el ap Jousj ojuewelbay |op
SBUOIDBILIPOW SB| 8p ugpedygnd
g e sajoussod ss|iqey SBP §

SOUOIDEINYIPOW OUINS
anb ap Jiued e se|iqey sejp g} e Jofew opN

OdIVIATY 21 HY

ojsandnsaid A ugioeziueBiQ
uoioeweibold ap |ejauasy w28l

soaplnr

sojunsy ep |elsusg  ugiodalq

T

“ Wg_ﬁm_«.\m_m_p_um pepiun eped ap sepejnoejse] |

iod Jomod (0lewlo

sajusjedwon
sepepuoine se| @8jue oJsibai
A ugioeqosde ns e o/A Jousiul
ojuswelbay |op  uolEdPOWI
0 upieziENOR B] 9P uoded|gNd
e| e Jousjsod ss|igEy Selp §

SSUOIDBIYIPOW OLYNS
anb ap Jped e sajiqey selp g} e JoAew opN

OdIVIHTY Z) WY

i
‘g)sandnsald A ugoeziuebl
‘ugioewelboid ap |BiBUBD) UODDBI

‘eauebio einjonnsang |

JOV7ING 30
AvaiNn v ¥ NOIDVZITVNLOY
| V7130 VOIHLING 30 QZVTd

OLNINVYIOIE NS A
9dIV.L47 V1 YIVNIS IN0 NOIDVIIHIGONW
O NOIOVZINVNLOY J0 OZY1d

NOIDYINHOANI HVNOIDHOd0Hd
20 3719VSNOdSaY

YALLYHLSININGY QYQING

NQIOO VYA

‘eiousiedsuel) op sauoipebijqo se| B ojuend ua ugIoRWIOJUI B] Jezilenioe esed soze|d So| USo8|QRISY 9S UQIDBNUIIUOD B JoUdlUe 0] Ud 8seq uo)

SO| UBISS SEANRJISIUILIPE Sapepiun se| anb ejeusas oissie) ojeled ns us oNDIE oWSIW |3
2)sa anb onjes 'sesalW sai) eped sousw B

uepuodsaieo anb saucelIpOW SB| 8de|UT ap pepiun e| e Jeuolnsodord ap sejgesuodsal
* ozeyd oljo ueozejge)se sajeba) sauoisodsip seljo A ojuswe|fiay

JezijeNjoE B1aqap as AaT | 8p L OjndIUY @ US Bpejeuss uoioruliojul B anb auodsip 'OdIv.L4TY 18P 0L ooy |3

ugDewWIOUl BY2Ip 021gnd |ap ugidisodsip e sauod ap sjgesuodsal |
225 pepljua A elouapuadap epeo ap agejug ap peplun B (DdIV.L4TH ‘| ugiodeid g o|ndily) NOIOVINMOANI V1 NOIJISOdSIA V ¥3NOd 30 319VSNOdS3IH

‘uepuodse.102 anb sauoEIIPoW Se| sapepyua A selouspuadap sej 9p 9oBjUT 9p sepepiun se| e Jeuoiplodold ap ss|gesuodsal
S0| UBJAS SBANEISIUIWPE SapepIUN se| ap salejny) so7 “(DdIV.L4TY ojelied ownlin 0L OTINIILYY) NOIDVINNOANI ¥VNOIDHOJdO¥d 3a SATEVSNOdSIY

'ajuainBis UOIELLLIOUI B] 'BJJ0 ailUa 'L ONoJUY |8 8lsel 9s anb e sjusjeainba elouelsul ] 0 ojnjnsu| [ epidxa anb sojuaiwesul| so| A ojuswelfiey |op SOUIWIR) SO| U
‘Jeziienjoe A oolqnd jop uoisodsip e sauod uesagep sopebijgo sojelns soj ‘Ao B1Se U eisina.d BIDUBPIUOD O BPEAISSEI UQIDBWIOMUI B] 3P UQIDdadXs Uo) “L ojndIuy

TV AWHOANOD SANOIJISOCSIA 30 NOIDVZITYNLOVY ‘'VIONFHVASNYAL 30 SANOIDVOITE0 "L OTNIILYY

002 30 HILMVYd ¥V A3 VY1 30 OLNIWVY1D3Y

JIOVINE 30 AvdiNN
anivs 34 Vidv.i3¥o3s

pnjes

&)




opujns Jegey ap sendsep sajiqey

us oolgnd [e sooIAJeS  usysaid

SBIp  OJUD  [SBUOIDEZ||BN)OY anb  seajeASIUILPY  S8peplun ‘ua@oeujo anb so1oIABS SO A
aigmao A oijnl ‘juge
8p sesew soj ap ss|igey selp
00UID SOUBWILT SO| SBUDIORIPPON
|enue oAljelado ewelboid
jo agerude as anb ep Jiped eiauabin op opouad |2 sjueinp ‘sonljesado
e sojiqey seip 0ouio soseliud SO |onis |8 US Jeoaueuwled A sassuwl § epeD o1sandnsaid A ugeziuebig | seweiBoid sns UOD PEPILIOJUOD 8P SEAJEJiSIUILpE
ugioeweiBoid op |eIeuas) UowoaNd |sspepiun  se|  ep soApelqo A selw  se |A
OdIVIdTd 0L HY
SBUOIDEIYIPOLL 'UQISBRUIIOMNI B| JaUB}(0 Bled Sepnidlos
omns anb ap Ined SBUOITRIYIPOW QLYNS se| osiqies uelpod Spuop B2IUGNDIBID  UDIDIBIIP
e so|igey seip 0oun sosawud so [ enb ep sued e sejiqey seip gl e JoAEWw oN a0e|UT 8P pEPIUN | B] @p SEWepe '9Je|UR ap pepiun B ep oyIwop |3 A
OdiVI4dTE T HY
"BAIJRNISIUILLPE PERIUN BPED
Jod ssjuedea sej opueoyiosdss ‘soueiouoy
Jod jeuosiad A sezeid ap |ejo] oJBWINN )
souelouoy Jod Aezueluoo
ap ‘sseq ap |euosiad |9p s8uUOIoR)SAId q
‘sejau
199X3 ‘01ew.o4 A seyniq seuoioesuadwon se] A lopenge |3 ‘B
OdIVLIATY FL VY
‘sauoloedyIpow '59)uUaIpUOdSa1I0D SBUOIZISOUSIP
lyns  ap  sendsep sajgey SOuBWNH | se| ueszejgelsa o] unbas ‘ugioesuadwoo ap ews)sis
selp  0oul  sosawud S0 S0SiN0ay ap |eisuads uglodald (e osnpul ‘ojsand iod |ensusw uQIDBIBUNWSI B Al
*BOIUOJI08]0 UQIooalip AXe)ap DJaWNN e
- ose?
ns ue ' eluapuodsaioo iqoal eied olpiwog e
00I1UOJB|8) IBWNN  ©
eouebio mimponyse g us ojsand [ap |oAIN e
‘oBien e
aiquioN e

[l99X3 ojBWIOS

oue eped ap augnjoo A
oynf 'Juge 'oJeus ap saseW So| ep
sajiqey selp ooulR sosawud soT

eiousbin op opoliad [e sjueinp

ongis |2 ue Jaosueuusd £

sesewl ¢ eped

OdIViHATH 0L HY

souewny
S0SIN29Y ap |[eiaua) Ugoal(Qg

8p |@nlu |2 apsap 'soolgnd salopinues 8p 0liojoalip |3

‘sejusjeanba sns o ojuaweyedap ap ayal

eUINjoUI 0L} |3

OdIVLATY €L MY

‘m




|aquo)
ap ousep| ouebig |e ejedwion

ENGEITIN
epes ap UoisSNjouod e| B saolslsod Selp O

OdIVLATH IBP LI WY

‘oAlRASIUILPY Oflolesa(]
A euojenuoD ep elEl@I09S B| 'epuodsanos unbes
‘usaljeas enb opebijgo ojslns epeos ap jeisendnseud
opiiele | seioypne S| 8p sopeynsal SO0 X

OdIVLATY 18P 91 HY

epusioen ap elejelseg ) Jod epeayqnd eleg

"l
{
_h
{
m‘.

1

aland
OllpalD) EpUSIOBH 8P BUEJSI09S

‘oysendnsaud oidoid |2
eozejge}se anb soulus) soj ue 'ealjgnd epnap e| A seaijgnd
SBZUBUY SB| 'EDIWIOUODD UQIDBNIIS Bl 9JGOS EBleuLiojul
sewiape anb e 'od1jand onpai) A BpusIoBH S BLE}2I08S B|
—od-pepnus A elouapusdap eped ap oj9adsal epeucioiodaid
BJ8S UQIDBULIOJUI BYDIP ‘|eieped oAlndalg |ep osed |8 ug
o

‘ugioesapa4 e| ap soseib3 ap ojsendnsaid
[ eozajgeise snb soulwla) so| us 'uoiandale ns algos
sauuoul so| owoo |se 'opeufiise ojsendnsald (e

L ugIBULIOMUL B "X

d3W3400

e ajedwos  ugipezienpoe e

oAljedjsiullupY
ojusIWIpadold 8p [esepad A8 W-69 onale
|2 Jod opioejgelse o] opuensasqo ueledlgnd s
‘ojmy oyoip e sojalns ugjsa ou anb sajwiel) so7

Yd41 ¥ 048aJa ] ojnyi] |e sWiojuod
SOp8|qeISe SO| SOIAIBS A SajWel)

ap |elapad olisibey (e eloualedsuel)
ap [edod (2 ue oO|NSUIA un JeJojoD (B

OdividTY SL Uy

S2U0IDBIIPOW O1YNS
anb ap siped e sajqey seip gL e lofew oN

OdIVLITY EL UY

HINFH0D OndUlA

‘uoJtensibal
25 owoo £ e} esieognd uesagap ‘o2gnd oypelD
£ epuaioeH ap BLILISI09S B| BOZA|GE]SE |BISY BUBlEW
e| eied anb onsibay |2 ua o sodIAIEg A sajiwel]
ap |eJepeq ohisiBay |9 U SOJUOSUI Uajuanoud 3s
anb ap oseo uj ‘sojewuo) A solsinbal ‘sejwen soT A

sejubau Jesn ou 'piom 0jewliod

‘Bloussedsuel |
ap  |eyJod @ u@ eBljjusnoue
as enb ojewuoy je auuojU0D

OQIAES |BP  SOjep SO AInjaul
elagap |end |2 ‘ugioebinalp ns e
somaid sa|igey seip Q| 2oejug ap
pepiun B| B 0JU3sa Jod pnjoijos
ap oPUO SsauoISN|aUl  SBASNN

‘|eyiod |8 ua uesuanoua as ek anb
A ueuoinlodoid as anb sopiaies
S0] =®=igos SOjep O sauoIouny
ojuen? ua SaUO0IDEDIIPOL

ajuabia
uoiseziueblQ 8p |enuely o Joualu|

ojuswe|bay jo Us aseq uod |eisualb




aignijoo
A ojnl[ ‘juge ‘'cleus ap sasaW
s0| 9p sajiqey Selp g sosawld soT

"BIJBUOISIOUOD |BlOW |euossad e|

ap [B120S UQIDRUILIOUaP O Ugzel 8|

0 0 eoisy euosiad ) 9p aiquoN N
anbiojo

s0| enb eajensiuiwpe pepiun il

'OUIUILL OWIOD BSOS BISGAP UQIOBWICHUI BT
OJUSILIBUSPIO OWSIW [8P OZ ONIJHE

|ep souiuua) ua epuabin ap opoliad |8 |BueInp
onis |2 us Jsosuewsad A sesaw ¢ epeED

odividTd 01 Uy

fllssucioeziiolIne O

'sojjenbe ap seiejnyi} so] opuesyoadsas ‘'sopefiojo
sosiuiad  'sauoiseduod seT ClX

‘oye epea sp aignioo A onnf
‘Ilige ‘oiaus ap sasall So| 8p S8l
1ep se|iqey seip § solawud so7

'sewelboid so|
ap ojjolESep |9 B1qOS Sauwlojul

0 soolpouad sopejnsal  SO7 A
‘A sojuow san A
uolebiojo
8s |eno |@ Jod opousd |3 N
sojiefio)o eled eajeijsiviuipe
pepiun B| @p sousla so7 A
‘seleRyeuaqy

sajejow seuosiad se| ap |eIDOS
ugioeUILIOUSP O UOZe) B) O SEDISH
seuosied Se| ap SUQuou |3 U0l
onnoadsar uolped |2 owod Ise

‘pliBIOlBUS] 0 0}alqo ugioejged B M
ansiiwpe o anfiio)o

0] anb eajesnsiuiwpe pepiun e I
eweibosd

|ep ugieuiWoOUsp © aiguwou |3 !

:ugisewojul sjusinbis | sausiuoo A sesawl g
eped 9SIBZIENIOR BISQSP [BENJ B] 'OUB BPED 8P
olnl ep sew |ep se|igey seip g} Sosawud so

9dIVidTH &) MY

seAjeliSIuILIpE

soipisqns A sofode 'sojnuwijise
sp sewesboid op s9|qesuodsal

sepepiun

T

‘ugioeiapa4 e| ap sosaif] ap ojsandnsaid
|9p 018108 |8 eozs|qelse enb ssenos sewelboid
S0| 8p Soueysuaq ap sauociped SO| OWoD ISy

‘olpisqns ap seweiboid so| e oseoe
ap souguo A sopeubise sojuow ‘ugionosle ‘oussip 13 IX

‘ugioeoljgnd e| e sesousjsod
se|lgey selp G Jeple] sew B
20e|UT 8P PepiUn Bf B UBIEdYION

2.11S8lW} BPED 8P UQISNjIU0D
e salousisod Se|p (f SeWalx2 seuojpne
se| ueseolignd sopesjusouossap souebio so

‘JoUIB)UI 8P SOI)IS SNS US epezZijeal B19S SOPEpPIUS
se| e £ sopenuaduodssp souebiQ soO| B SEPEN)I8ja SBUISIXS
SelO)pNE SEB| B BANEjOI UQIDBULOU 8p ugloedlgnd e

OdIVLAT 2L WY

‘uepuodsaiod anh sauoloelejoE Se|
‘oses nsua ‘A ugloelapa4 e ap Jouadng elolipny €7
0 SEBUJSJUI SELIOJRJUOD SBT)




opelep ey sawloul so| ap ounbje
opuena  esewJojul  9jgesuodsal
seAjRNSIUILPE  Sepepiun BT

‘leyod |2 ua eaugjNWIS
uoeBinnp ns  esed  [eioyo
ugioejuasald ns e soinaid selp g

eiouabin ap opouad
|2 syueinp oS |9 ud JeveuewIad ueiegeq

OdIVLidTd 0L VY

ugioelogele ns ap
ajqesuodsal BAJEJNSIUILIPE PEPIUN

‘sopebijqo
sojalns so| ualeuab ‘[ebaj ugioisodsip Jod ‘anb sauojul so7

ugIeIBpa4 €| 9p [eyO oueIq @
U ojuBlWeUSPIO [ap ugpedgnd

~ojuawe|Bay |9p £Z WY |2 9I8|delse
o] unbes ‘ojseb |ep |osuoa A oppusle
[ uenBas anb ssuopisodsip se| opuadinoul
‘sepepijue 0 seiouspuadep se| sp uopseb
] B 2|qeaide oAjBULOU 02JBW |3 Jopuslduiod
£J80Op UQIDBWLIO)| BT SBUOIOBIIIPOW QINs

jeuoionysu|
uolejuawNaoQg ap oljua)
|8 UQ3 UQIDBUIPIODD U SOAPLNT

e| sp hped e ozeid owsyy |enb ap unied e sejigey seip 0 B Jofew oN |sojunsy  @p  |BIBURY UQDAI(] ‘opebijqo ojains epea e sjqealjde oAljBULIOU 0JIBW | AIX
OdIVIATH ZI HY
$8J01I8JUR SBU0IDIRY) SB| UsIslal
as anb e sojuswsle so| opuesioaid 0SEI NS UB
'SO}EIUOD SO| B UQIDEDIHIPOUL 9P SOIUBAUOD SO
£ ‘ojenuod jap ojusiwidwna
ap soze|d A ojuow ‘cjelgo ‘euyos) €7 b
0jenuo? |@ subise as [end | B [Biow
- | euosiad e| ap |£100S UDZES O UQIDBUILLOUBP
e| 0 eoIsy euosiad B] ap aigwou |3 5
's0}elju02 S| @p olusiwidwno ep sozeld so P
uoIoBjElUOD ap oualwIpaloid |3 'z £ ojenuod
o opeigejes efey as sausinb uoO |elow © EAISY
ojeljuol | euosiad ] ep O ejsneRuUo2 ‘lopaancid |9p eiqwou |3 2
| . 0198|180 anb eajelsjsiuLpE peplun B 1 lojuow |3 g
2 ‘oani0edsa ews] |e asiejeuas eiagep ssuoebisaul
(199X oL SOUSUU |B JINjoUl BJBgap UQIDBUWLIOUL 0 SOIpN}Se ap 0SEJ |8 UB 'SOPEJRIU0D soloInIes sof A
_ B OJUSIWEUSPIO OWSIW [ep |g O|noue sopepualie 'sopuinbpe sausiq so| ‘sedijgnd seiqo sej e
31qniao & oljnl “iiqe “oialie ap | |op souiwlg) ue eusbin ap opouad @ ejuBINP
sasaW so| seip gL sosswud soT |ofis [@ us isosuewsad A sessw g EpED sauoisinbpe :0Jesjuod

OdIVLTY 0L UV

8P 2UWOoogns O PYWOD UOT UBjUBND
anb  seAjeqSIULUPE  SBPEpPIUN

epeo Jod opue|jelap s|qeoijde uoioesifio] ] ap souILLIB)
us opeigejed uehey ss anb seuoioeleNUOD  SET) CIIX

‘$9U0ISB2U0D
ap osea ue ojusiwebiojo ns eied
orbis as anb ojuaiupasoid 13

‘A ‘osiued
o] ugloezZLoINe ‘UQISaauU00
el ep epusbian A oo |3 il

elieuoIsiulad 0 epEZIIOINE




$00Z 9P 2UGUIBIIP '4°Q '0IXIN

"B19]0S(0 USJ3pIsuca anb ejjsnbe
JBIj2) O UQIDBLLIOIUI BASNU SOPIDB|ge}ss sozejd soj ua Jelodiooul ueipod seajelsiuiLipe sapepiun sej A sepejobe uelsa ou JAX A IAX 'I|A S8uolooel) SET e

"a0B|UT 8P PEPIUN B] B OO0 SJUBIPSW Of(@ 3P BIEWLIOUI ‘BAJRISILILPE PEPIUN | 'SOPIosjelse sozejd So| Ud Jezjlenjoe e UQIOBWIOLU BISIXe OU opuen)
auaIpuodsaliod UQIDBZIENIO. 3p BUDS) B| BJeAs|| eloudiedsuel | ap |elod | ue Jeibajul e ugioeulol B e
‘osaiduwi 8 ajenbsip ‘01010 10d elelaue 9s eyod | ugoeiodiooul ns eled 9dejul op pepiun el e enbanue as anb ugioeulOjU BT W

‘eioualedsuel) ap ssuojpebigo
se| e ojuaiwdwing sep esed uauoiodoid anb ugewlojul g) ap elyeibolo A ugioepas ep seofoeid sai0feW SE| UBIBAISSO SBANBIISIUILIPE SBPepIUN SeT =

eloualedsuel) ap |BHOd |8 U8 Ueiuanoud as eA anb so| usdajensid 'SOJBULIO) SOASNU BHIWS OU 82BJUT 9p Pepluf) e Ojuej U3 =

‘elousiedsuel] ap sauoiebijqo se| ap sosioul so| e epuodseliod anb ugewIoUl ] B epaap eb| e) 1aos|ge)se ejwuad anb espald eIUQANOSJS UQIZI3LP
| opuesipul ' sopioajqelsa sozeyd soj Ud Sauo(oeZIENjoR SB| 8p 80B|UT 8P pPEeplun €] B '0121j0 AuUeIpaw 'Oj|@ 8p uglewlcjul [EnZ Of esed ‘'eidoid ns
apsap epualedsuel| ap |elOd |ap uQeWIIOUl B] Jejelsul uelpod seAjeNsSIuiWpe Sapepiun Sej 'AX A AIX TIA IA A 1L Y| S8uoiosely se| ap uQindaoxa uo)

Ry : SAMVHIANID SOLNIINVINIT

i

§
fﬂcmEmEmn:w ©21|gNd UQIDBWIO)U| B| B 05300y A elousiedsuel| ap [eiepa4 Ae7 ] ap ojuawejbay 9div.LdTy
[BJUSIWLEUISGNS) BIIIGN UQIDBWIOMN| B| B 05300y A Bloualedsuel] ap |ejeped Ao odiv.L41
pnjes ap eleaI09g Bl ap Jousju) ojuswe|bay SSIM

uorebinaip
ns B sowneid se|qey Selp
G| S0B|UZ 3P PEPIUN €| B PN}IONOS
ap opyQ  seuoIsnpuUl SeAaNN

‘ojmisu| |2 epidxe o1o9dsal
[e anb saucioEpuUBWIOdEl SB| IBpusle uelagep
sspepiyue A seouspuadep SseT  “pepljiqeyuos
A pepiunyodo 'pepioesan ‘pepliea ns JeinBase
ejpuuad enb A ‘'seuosied sej Jod ugisuaidwiod

eloussedsuel) ap (& £ osn ns sjpoe; enb ewuoj |e} ep assedlgnd
|eyod |9 Us eaug)nwis ugisnjoul ] ‘uoioe|qod | gieqep ooy 9ise alsyss os anb B ugIEuULIOjUl
ns eied 00|UOJOB|8 O [EUOIDIPRI} Y e| eied [N [gUOIPE UgIoBULOU UOD | oolgnd [@ Jod eiouandel sew U0 seyosy

i
auodos us |eyo uoloebinap 5 o —====G{iE UN B JOUSW |Usjuano uopeziveblg ep |enuepy | sejunfaid se| e epuodsal ‘BolS|PEISS UQIDBULION]
ns e somaid sepgey seip G |lou ‘ugmEliiojn ep ody |o Jod sopiosjgeise |0 Joueju| ojuawelfey (e Iseq el e aseq uod anb e| ap sewsepe 'SlUBAS|S) 21OPISUOD
. SOUOIDEOYIPOW O SeuUoeZIENoY |sodwely S0 B SWUOU0D  3jdeziienioy |uod enb senjessiulWpE SIpepiun | 8s O Pepisn ep ess anb ugioeWLIO B0 J8INDIEND JIAX

‘uoioebjnaip ns e soiaaid sejp
G| 8JB|u3 ap pepiun B| e o}ase

Jod pnyoIOs :SBU0ISNoUl SBAINN ayusbia ugineziuebio
ap |enueyy o0 Jousju| ojuawe|bay
ugioez||enjoe [ ue sepeseq BeuEpepnia
opuns uefey anb ap ugioedped ap  iEjuswINisul A ‘euepepnio
sandsap selp G SeuQIDeZ|En)dY ejed sSsauoiouny U0  usyuand |ugoedioiued 8p  sOWwsSIUBdBW SO] '0SBd NS U3 "AX

anb  seAjessiUjWpPE  Sapepiun

"OPINYIISNS O OpPEJi}a) Bas
a)se anb ap uy e auabiA J8s ep




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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1.0
1.1

T

Efectuar el andlisis e identificacion de los archivos para su conservagic')n definitiva en el archivo
histérico de la Secretaria o para tramitar y obtener las autorizaciones que garanticen la correcta
baja de archivos institucionales sin ningun valor histérico.

Propdsito

2.0 Alcance

2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

3.3
3.4

3.5

3.6

3l

A nivel interno el procedimiento es aplicable para la Direccion del Centro de Documentacion
Institucional quien es el area responsable de conformar y preservar el acervo historico de la
Secretaria de Salud.

A nivel externo el procedimiento es aplicable para la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales,
el Organo Interno de Control en la Secretaria, el Archivo General de la Nacion y la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Politicas de operacion

El CDI, a través del Departamento de Archivos de Concentracién e Historico, es el 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.

Una vez realizada la valoracion documental, se efectia la transferencia secundaria de aquellos
documentos seleccionados con valor historico, para su conservaciéon permanente en el Archivo
Histérico. ;

La baja de archivos solo procede una vez que se haya llevado a cabo la valoraciéon documental

La solicitud de autorizacién de baja definitiva, de la documentacion con valor contable se realiza
mediante oficio a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a través de la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto.

El Archivo General de la Nacién es la instancia para autorizar la baja definitiva tanto de archivos
con valor administrativo como con valor contable, en el Ultimo caso se realiza la solicitud, después
de que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico haya otorgado su autorizacion de baja.

Una vez autorizadas las bajas documentales, la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales es el area encargada de llevar a cabo los tramites de enajenacion del papel.

Al realizar el retiro de papel de una baja contable, debe acudir al evento de destruccion del mismo,
un representante del Archivo de Concentracién y otro del Organo Interno de Control que den fe del
acontecimiento, quienes conjuntamente elaboran acta circunstanciada de los hechos, misma que
es enviada a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través de la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto.
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- Cadigo: ()
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Aplique) Rev.: 2
Hoja: 3de 8

4.0 Descripcion de! procedimiento

Secuencia de £
Etapas Actividad Responsable
1.0 Valoracion 1.1 ldentifica archivos cuya vigencia ha concluido | Departamento de Archivos
documental y localizar sus inventarios. de Concentracion e
1.2 Revisa cada uno de los expedientes y Historica:dsl GBI (DETH)
selecciona aquellos que tienen valor histérico
de los que no lo tienen.
e No tiene valor histérico, enlaza con el
punto 2.1,
o Si tiene valor histérico, continua con SECRETARIA DE SALUD
procedimiento, dRECCION SE o e ,
1.3 Realiza la transferencia fisica de los e
expedientes con valor histérico al Archivo P28 i
Histérico. ~
e Oficio
!
! —— =
2.0 Promocién de 2.1 Prepara inventarios y tramita la baja Depart%merito de Archivos
| bajas de archivos documental sin valor historico. de Concentracion e
| Historico del CDI (DGTI)
' 2.2 Identifica el tipo de baja documental,
| contable o administrativa.
! e No contable, enlaza con el punto 2.5,
e Contable. continua con procedimiento,
2.3 Solicita y recibe autorizacion de la baja
documental, de la SHCP.
2.4 Envia solicitud de baja al AGN vy recibe
autorizacion, en su caso, con cédula de
autorizacion de la SHCP.
2.5 Solicita la enajenacion de papel archivo a la
DGRMySG.
2.6 Una vez retirado el papel archivo, elabora
acta circunstanciada de su retiro y
destruccion.
[ CONTROL DE EMISION )
! Elaboro : Revlsb':_\‘ Autorizd:
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Secuencia de ; -
Actividad Responsable
Etapas

o No es Contable, envia copia de acta
circunstanciada de la baja de archivos

contables, a la SHCP,
. . Departamento de Archivos
e Sies Contable, integra y conserva el de Concentracién e

expediente de la baja promovida. Historico del CDI (DGTI)
» Inventario
e Ficha técnica de prevaloracion
e Declaratoria de prevaloracion
e Oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO

[ CONTROL DE EMISION
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baa documental de
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Departamento de Archivo de Concentracion

e Historicos

w24
Envia solicitud de
vaja al AGN y recibe
autonzacion

v . 28

Scohota enajenacion
depapelala
DGRMySG

|
v iﬁ
Elabora acta
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envia a la SHCP ]

hd

i Envia copia g |
e S |
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SHCFR
=1
v
- = = . 2 2
integra ¥ conserva l’ Tarmina
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6.0 Documentos de referencia

. Codigo: ()
| Logotipo de la
| Unidad (Cuando
| Aplique) Rev.: 2
! Hoja: 7 de 8

8.0 Glosario

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion de la DGTI DGTI-MO-01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Guia Técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los
archivos de las dependencias y entidades de la Administracion No aplica
Publica Federal
Disposiciones aplicables al archivo contable gubernamental, No aplica
emitidas por la SHCP P
7.0 Registros
; Tiempo de Coddigo de registro o
Registros TSRO Responsable de conservarlo SentReaticndinica
Oficios 5 afos CDI 511_CDI_consecutivo_afio
Declarataria:te 5 afios col DP
prevaloracion
Ficha tecnl_ga de 5 afios cDI —
prevaloracion i
Inventario de i
transferencia 5 afos CDI
documental 1
Acta circunstanciada 5 anos CDI i
|
i
!

|
|

8.1 Archivo de Unidad de archivo encargada del proceso y operacioies para el manejo de
Concentracién archivos semiactivos de uso esporadico. Recibe .de las oficinas los archivos
de tramite y los conserva de manera precautoria hasta que cumplen su
vigencia.
8.2  Archivo Unidad archivistica responsable de la conservacion y divulgacion de archivos
Histérico con valor permanente que previamente han sido valorados y transferidos por
el Archivo de Concentracion. También puede recibir donaciones, depdsitos o
adquirir archivos por compra.
CONTROL DE EMISION )
Elaboro : Autorizo:
Nombre BECERRIL DR. VICTOR MANUEL GUERRA
LIC. ADRIANA __ORTIZ
Firma ——r = —_—
Fecha MM{‘\E 2006 MAYO DE 2006
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! . Hoja: 8 de 8
83 AGN Archivo General de la Nacion. '
8.4 DGRMySG Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
85 SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
8.6 CDI Direccién del Centro de Documentacion Institucional de la DGTI.
8.7 DGTI Direccidén General de Tecnologias de la Informacion.
8.8  Valor histérico El que posee un documento como fuente primaria para la historia.
8.9 Vigencia Periodo durante el cual un documento de archivo se mantiene con los valores
primarios.

8.10 Transferencia Procedimiento archivistico a través del cual y conforme al ciclo vital del

documento de archivo 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.
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SECRETARIA DE SALUD
74/ G DECLARATORIA DE PREVALORACION DE
T sk ARCHIVOS INSTITUCIONALES

Declaratoria: (1)

Lugar y fecha (2)

Nombre: (3)
Puesto: (4)

Firma de los funcionarios que intervienen (5)



Instructivo de la Declaratoria de Prevaloracion

1) Declaratoria: Indicar los siguientes datos que corresponden a los archivos cuya baja se

2)
3)
4)
5)

promueve

NUmero de inventarios que respaldan los archivos.

Nombre o nombres de las unidades administrativas de donde proceden los archivos

Fecha de la Gltima actualizacién del catalogo de disposicién documental vigente, en el cual
se sustenta la baja documental o de ser el caso, indicar alguna otra disposicion juridica
que avale el procedimiento

Indicar el valor documental de los archivos (administrativo, juridico o contable)

Procedimiento de prevaloracion que se realizé

Explicar el resultado de la valoracion, si se rescataron archivos con valor permanente o si
todos son para baja

Declarar que en la documentacién no “estan contenidos originales referentes a activo fijo,
obra publica, valores financieros, aportaciones a capital. empréstitos, créditos concedidos
e inversiones en otras entidades que se encuentran pendientes de resolucion o
expedientes con informacion reservada cuyo plazo de conservacion no ha prescrito,

conforme a disposiciones aplicables”

Lugar y fecha: Anotar el lugar y la fecha en que se realizd la declaratoria de prevaloracién

Nombre: Nombre del declarante

Puesto: Puesto o cargo que ocupa el declarante

Firma de los funcionarios que intervienen: Nombre y firma de los funcionarios que

intervinieron en el acto




SECRETARIA DE SALUD

" MR FICHA TECNICA DE PREVALORACION

Funcién o atribucién (1)

Caracter de la funcién o atribucion

Valor de los archivos (3)
Antecedentes (4)
Datos de los archivos (5)

Metodologia de valoracion (6)

(2)

DIRECCIOH




1)

2)

3)

4)

5)

6)

Instructivo del Formato de Ficha Técnica de Prevaloracion

Funcion o atribucion: Especificar las funciones que dieron origen a la informacién que
contienen los archivos dispuestos para baja

Caracter de la funcion o atribucién: Indicar si el contenido de los archivos se deriva de
funciones sustantivas, de logistica o de administracion interna.

Valor de los archivos: Sefalar por que los archivos deben conservarse de forma permanente o
por qué deben darse de baja, dentro del contexto institucional.

Antecedentes: Proporcionar antecedentes sobre cualquier dictamen previo del Archivo General
de la Nacién, con la fecha y nimero de acta de baja correspondiente

Datos de los archivos: Proporcionar el nimero de expedientes y cajas, el peso aproximado y
los metros lineales que ocupan los archivos, asi como datos adicionales relacionados con su
estado fisico.

Metodologia de valoracién: Indicar los métodos de valoracion secundaria que se hayan
llevado a cabo y si se efectu6 alguna transferencia al archivo histdrico de la dependencia o

entidad.
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

FOLIO: 1
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DEPENDENCIA: (2)
UNIDAD REMITENTE: (3)
SERIE O TIPOLOGIA DOCUMENTAL: (4)
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Nombres y firmas

(11)




Iinstructivo del Formato de Inventario de Transferencia Documental

1) Folio: Anotar el nimero que le corresponda a la hoja del inventario

2) Dependencia: Nombre de la dependencia que promueve la baja documental

3) Unidad remitente: Nombre de la unidad encargada del tramite de baja de los archivos

4) Tipologia documental: Indicar el valor de los archivos cuya baja se promueve (administrativo,
juridico o contable); asi como, si se trata de originales, copias u originales y copias

5) No. de Inven. : Anotar el nimero consecutivo que tienen el inventario que describe

6) Unidad administrativa: Anotar el nombre de la unidad administrativa de donde procede el
archivo cuyo inventario se describe, asi como, numero y fecha del oficio con el cual se transfirid
al Archivo de Concentracién, y numero de cajas que respalda el inventario que se describe.

7.)M.L. : Anotar los metros lineales que conforman el archivo que se describe para baja

8.)Peso: Anotar el peso al que corresponde el archivo que se decribe para tramite de baja.

9.)Observaciones: Breve descripcion del contenido del archivo que se describe para tramite de
baja.

10.) Periodo: Anotar las fechas extremas de los archivos que respalda el inventario que se
describe

11.) Firmas: Anotar el nombre, cargo y firma de los funcionario que intervinieron en el acto.




SECRETARIA DE SALUD

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE BAJA
Y DESTRUCCION DOCUMENTAL

1) Lugar, fecha y hora:

2) Nombre y cargo de los servidores publicos que intervienen en el acto:

3) Manifestacion del levantamiento de acta circunstanciada

4) Cierre de acta:

5) Nombres y firmas:



1)

2)

3)

Instructivo del Acta Circunstanciada de Baja y Destruccion Documental

Lugar, fecha y hora: Indicar el lugar la fecha y la hora en que se inicié el levantamiento del acta

circunstanciada

Nombre y cargo de los servidores publicos que intervienen en el acto: Anotar el nombre y

cargo de cada uno de los servidores publicos que intervienen en el levantamiento del acta

circunstanciada

Manifestacién del levantamiento de acta circunstanciada: indicar los siguientes datos que

corresponden a los archivos cuya baja se promueve

e Manifestar que se levanta con motivo de la baja y destruccién de archivos sin valor alguno

e Indicar el nombre de las unidades administrativas de donde procedia la documentacién que se
destruyo

o El valor documental primario que tenian los archivos destruidos (contable, administrativo o
juridico)

«Numero de fojas de los inventarios que respaldan la documentacion destruida.

o Indicar la fecha y nimero de oficio de autorizacién de baja documental de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico; asi como niimero y fecha del acta de baja documental del Archivo
General de la Nacion.

«Constatar que se presencio el retiro y, en su caso la destruccion de la documentacion contable

o Anotar el peso de la documentacion e indicar la manera en que fue llevada a cabo su
destruccion

e Anotar el nombre y cargo del funcionario que se a cargo del original del Acta Circunstanciada y

las relaciones que forman parte de la misma

4) Cierre de acta: Anotar la fecha y hora en que se terminé de levantar el Acta Circunstanciada.

5) Nombres y firmas: Nombre y firmas de los funcionanes-que intervinieron en el acto.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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14.- Recepcion, tramite y seguimiento de solicitudes de Inférmacion Rev.: 2

Informacion Publica Gubernamental

1.0
1.1

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

S0

en el marco de la Ley Federal de Transparencia y acces@R@CCION Y CESANRL H?};ll e 12
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Recibir, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de accesp.a informacién, de acce§0 a datos
personales y de correccion de los mismos, conforme a la Ley Federal de Transparerncia y Acceso

a la Informacién Publica Gubernamental y otras disposiciones juridicas aplicables.

Alcance

A nivel interno es aplicable para ElI CDI quien es el area operativa de la Unidad de Enlace
responsable de dar tramite a las solicitudes de informacion.

A nivel externo es aplicable para las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados de la
Secretaria de Salud.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

E| CDI adscrito a la DGTI, es el area responsable de apoyar las actividades de la Unidad de
Enlace que lo integra el Departamento de Gestion y Acceso a la Informacién Publica.

Cualquier persona o su representante pueden presentar ante la Unidad de Enlace y sin necesidad
de acreditar su personalidad, una solicitud de acceso mediante escrito libre, asi como en los
formatos aprobados para ello y/o el Sistema de Solicitudes de Informacion (SISI)

La Unidad de Enlace orienta a los peticionarios que acudan personalmente, en la elaboracion de
su solicitud y les facilita el equipo de computo necesario si optan por la opcién de solicitud
electronica.

La Unidad de Enlace es el area responsable de realizar los tramites internos de cada dependencia
o entidad, necesarios para entregar la informacién solicitada, ademas de efectuar las
notificaciones a los particulares.

La Unidad de Enlace es la responsable de agilizar el flujo de informacién entre la dependencia y
los particulares.

Las solicitudes de informacion son turnadas al contacto designado para ello por el titular de la
propia unidad administrativa responsable de entregar la informacion, el mismo dia en que sea
recibida.

Las respuesta a solicitudes de informacion recibidas en la Unidad de Enlace y que son materia del
Comité de Informacion, son enviados al mismo mediante oficio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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4.0 Descripcion del procedimiento

| Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.1 Recibe solicitud de informacion
gubernamental de parte del peticionario
por via.

1.0 Recepcion de " i Departamento de Gestiéon
solicitud de ¢ Manual. Continua en la actividad 2.1, y Acceso a la Informacion
informacion e Electrénica. Contintia en la actividad |Publica del CDI (area
gubernamental 2.3. ' Unidad de enlace) DGTI

e Solicitud
2.1 Registra solicitud de informacion manual
| en el SISI. -
| 2.2 Imprime acuse Yy envia por correo
| certificado al peticionario, para que espere
| la respuesta.
2.3 Revisa el SISI, imprime la solicitud
recibida y analiza.
2.4 La informacién solicitada es competencia
| de la Secretaria de Salud. 3 .

2.0 Registro de _ » Departamento de Gestion
solicitud de e No Continua en la actividad 4.1, y Acceso a la Informacion
informacién e  SiContinua con el procedimiento, Publica del CDI (area
gubernamental Unidad de enlace) DGTI

I 2.5 La informacion solicitada es clara.
' e No Continua en la actividad 3.1,

e SiContinua con el procedimiento,
2.6 La informacién solicitada es publica.
|
' e No Continua en la actividad 6.1,

e Si Continua en la actividad 5.1,

e Acuse
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
r 3.1 Elabora requerimiento de informacion
'r adicional y se notifica al peticionario.
‘ 3.2 ElI peticionario da respuesta al
requerimiento.
o No procede, el SISI desecha la- .
3.0 Requerimiento solicitud, Dipartamer:told? SR
de informacion i i ¥ neeoscala INbameaen
i At e Si procede, continua con el |pgplica del CDI (area
procedimiento, Unidad de enlace) DGTI
3.3 Imprime respuesta al requerimiento[de  SCCTI D -
informacién adicional y pasa a la actividad _
61 :.JR._\;-« 25
e Requerimiento l
i
4.1 Notifica no competencia vy orienta% al
peticionario. {
|42 Archiva documentos en expediente -~y 504 0
4.0 Notificacion de actualiza control interno de solicitudes. y Acceso a la Informacion
no competencia Puablica del CDI (area
Unidad de enlace) DGTI
| TERMINA PROCEDIMIENTO
| E— S — S | _ . _ e
| 5.1 La Unidad de Enlace puede atender la
solicitud de informacion. f
e No Continua en la actividad 6.1,
e Si Continua con el procedimiento,
5.2 E[ab_ora la respuesta de informacion |Departamento de Gestion
5.0 Informacién publica. y Acceso a la Informacion
publica 5.3 Notifica respuesta al peticionario. PUP"C&‘ del CDI (area
_ Unidad de enlace) DGTI
5.4 Archiva documentos en expediente Yy
actualiza control interno de solicitudes.
‘ e Respuesta (documento)
| |
\ | TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre LIC. ADRIA/YSARABIA 9@6}{;\ iING. JOSE FR EP(JZCI;B %LLERD DR. VICTOR gﬂ;ﬁgEL GUERRA
Firma W T &
Fecha | —#MAYO DE 2006 _ MAYO b MAYO DE 2006

I '



-

f
)’;} LA ADS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
— ) Cadigo: ()
Centro de Documentacion Institucional Logotipo de la
i ) __| Unidad (Cuando
14.- Recepcion, tramite y seguimiento de solicitudes de Informacién Aplique) Rev.: 2
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y accesoa la -— —
Informacion Publica Gubernamental Hoja: 5 de 12

FSecuencia de Etapas Actividad Responsable
6.1 lIdentifica la Unidad Administrativa u
Organo Desconcentrado responsable de
la informacion solicitada segun las

60 Enviode gtrlb_ucmnes estabiec@as en el reglamento
salisnd da interior de la Secretaria de Salud.

; 73 . . . Departamento de Gestion
informacion a 6.2 Envia por fax y oficio la solicitud de -
: : 5 2 i 2 y Acceso a la Informacion
| unadfac_i _ informacion a la Unidad Administrativa U | pbiica del CDI (area
aé?n;l:cl)stratwa u Organo Desconcentrado. ; ” ! Lde enlace)_DGTI
9 6.3 Abre expediente de la solicitud y regisira RN E
desconcentrado : = !
| en control interno de solicitudes. {DIREAC
o Oficio y fax §
I N N . |
7.1 Recibe oficio y fax con la solicitud ‘

7.0 FElaboracién de 7.2 Elabora respuesta y la envia a la Unidac’ dew. .
la respuesta para Enlace. ’
el peticionario e Oficio

|
8.1 El sentido de la respuesta es competencia
del Comité de Informacion.
e No Continua en la actividad 9.1,
¢ SiContinua con el procedimiento,

8.0 Recepcion de la /8.2 Elabora oficio y envia al Comité de ?iﬂiﬁi?:?;oﬁgfneaséigz
respgesta_ al informacién para ser incluida en sesion. Publica del CDI (area
peticionario ‘8.3 Espera respuesta de resolucion de la |Unidad de enlace) DGTI

Sesion del Comité de Informacion.
e Resolucion
e Oficio

90 Notificar 9.1 Recibe y registra oficio de respuesta o DeApartamerlwtold‘:e Gestion
respuesta al resolucion del Comité de Informacion Slé’ﬂl;?(?;g :I gDT (c;rrr;t:mon
peticionario Unidad de enlace) DGTI
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; Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

9.3

¢ Respuesta(Oficio)

9.2 Revisa respuesta o resolucion y en base a
este documento prepara la notificacion de
respuesta al peticionario.

Archiva documentos en expediente Yy
actualiza control interno de solicitudes.
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Centro de Documentacion Institucional

14.- Recepcién, tramite y seguimiento de solicitudes de Informacion
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y acceso a la
Informacion Pablica Gubernamental

Cadigo: ()
Logotipo de la
Unidad (Cuando |
Aplique) Rev.:2
Hoja: 10 de 12

6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. (D. O. F. 11-Jun-2002)

No aplica

Guia Técnica para la elaboraciéon de manuales de procedimientos

DGTI-GTMP-01

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

No aplica

Manual de Organizacion de la DGTI

DGTI-MO-01

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental. (D. O. F. 11-Jun-2003)

No aplica

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento
y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su
resolucion y notificacién, y la entrega de la informacion en su caso,
con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccion. (D. O. F. 12-Jun-2003)

No aplica

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento,
tramite, resolucién y notificacion de las solicitudes de acceso a datos
personales que formulen los particulares, con exclusién de las
solicitudes de correccién de dichos datos. (D. O. F. 25-Ago-2003)

No aplica

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la
informacion de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal. (D. O. F. 18-Ago-2003)

No aplica

Aviso por el que se dan a conocer los formatos de solicitudes de

acceso a la informacién, de acceso y correccion a datos personales.{__

y de recurso de revision, cuya presentacién no se realiza a travgs de

medios electrénicos. (D. O. F. 12-Jun-2002) BiRESE
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i e Cédigo: ()
Centro de Documentacién Instituciona 741 Logotipo de la
Unidad (Cuando
14.- Recepcién, tramite y seguimiento de solicitudes fle loformacion l Aplique) Rev.: 2

en el marco de la Ley Federal de Transparencia y 8CC€s0 a 1a

Informacion Plblica Gubernamental | Hoja: 11 de 12

7.0 Registro

Registros cg;ir:r%{;ggn Responsable de conservario ?é’g;%gcdaii?r?ﬁ'}gao
Oficio 5 afios CDI 511_CDI_consecutivo_aiio
E:?r?g?rg;ec%i St 12 afos CDI(Unidad de Enlace) Numero de folio
EHnil o s 12 afios CDi(Unidad de Enlace) | /. CSE

8.0 Glosario

8.1 IFAI . Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.

8.2 Unidad de Oficina encargada de recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la

Enlace informacioén, asi como realizar los tramites internos necesarios para la
entrega de la informacién solicitada.

8.3 Peticionario Cualquier persona fisica o moral, nacional o extranjera que presente una
solicitud de informacion.

8.4 Unidades Las que tengan la informacion de conformidad con las facultades que les

Administrativas correspondan.

8.5 sisi Es el sistema de solicitudes de informacion, autorizado por el Instituto para
que los particulares presenten sus solicitudes de acceso a través de medios
electrénicos vy el sistema para el registro y captura de todas las solicitudes
recibidas por las dependencias y entidades en otros medios como correo,
mensajeria o fisicamente y cuyo sitio de Internet es http://www.sisi.org.mx.

8.6  Solicitud El escrito libre formulado por el peticionario recibido directamente, por correo

Manual o mensajeria, en la Unidad de Enlace o mediante el llenado de formato que
para este fin publicé el IFAL '

8.7 Solicitud Solicitud de informacidn presentada a través del sistema de solicitudes de

electronica informacioén.

8.8 CDI Centro de Documentacion Institucional.

8.9 DGTI _Direccion General de Tecnologias de la Informacion.

8.10 Comité de Es la representacion de los siguientes titulares de acuerdo a la Ley de

Informacién Transparencia: Direccion General de Asuntos Juridicos, Direccion General
de Tecnologias de la Informacion, Organo Interno de la Secretaria de Salud.
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7~ | . Cadigo: ()
f Centro de Documentacion Institucional Logotipo de la
._e" . Unidad (Cuando
T s 14.- Recepcién, tramite y seguimiento de solicitudes de Informacién . Aplique) Rev.: 2
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y accesoa la / - ——=
Informacion Piblica Gubernamental * Hoja: 12 de 12
9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Modelo de oficio de respuesta a solicitudes de informacion para la Unidad de Enlace
10.2 Modelo de oficio de respuesta a solicitudes de informacién a través del Comité de Informacion
10.3 Formato de solicitud de informacion gubernamental (IFAI)
10.4 Formato de solicitud de acceso o correccion a datos personales (IFA!)
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MODELO

DE OFICIO PARA RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACION A TRAVES DEL COMITE DE
INFORMACION

DATOS DE LA UNIDAD ADMINSITRATIVA
._ REMITENTE

SECRETARIA
DE SALUD OFICIO NO.
Kairlo: Respoasta soleiud s iformiacion
No. lzinpan, e ”d-fﬂ%,_,‘_f
o [ 5 c BARROLLOf
Lic. Ignacio Ibarra Espinosa I L. . '-_*"-‘ T*

Presidente del Comité de Informacion y
Director General de Asuntos Juridicos
Presente. T e :

"=, 4
i, —— £

En atencién a la solicitud de informacién No. , de la cual anexo copia y dond€ se sdlicita-tincluir texto de
la solicitud de informacién en negrillas) le informo que la informacién solicitada:

Incluir la modalidad de respuesta que de acuerdo con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental (LFTAIPG), corresponda segun las opciones que se establecen a confinuacion

a.

No se localiza en nuestros archivos (Art. 46 de la LFTAIPG) debido a que ____ (breve explicacién de las causas
por las cuales la informacion no existe a pesar de ser competencia de la Secretaria de Salud). Tiempo maximo de
respuesta: 8 dias habiles.

Negativa por ser informacién reservada o confidencial (Art. 45 de la LFTAIPG). Se indicaran los articulos de
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubemamental, asi como de otras leyes que
fundamentan la clasificacién de la informacién, asimismo se incluird la motivacién para ello. En los casos que
proceda, como en el de datos personales, la motivacion incluira que tipo de datos personales se estan
protegiendo. Tiempo maximo de respuesta: 8 dias habiles

Entrega parcial de informacién por contener partes consideradas como confidenciales o reservadas (Art.
43 y 45). Se indicaran los articulos de LFTAIPG, asi como de otras leyes que fundamentan la clasificacién de la
informacién, asimismo se motivaran las causas y en forma esquematica se indicara las partes publicas y
reservadas de la informacién solicitada. Tiempo maximo de respuesta: 8 dias habiles

Solicitud de prérroga. Art. 44 Se indicaran los motivos por los cuales se solicita la prorroga para la entrega de
informacién. Tiempo méximo de respuesta: 8 dias habiles.

(inctuir comentarios adicionales que, en su caso complementen la respuesta)

Atentamente,

Firma del Titular o el funcionario
Autorizado para firmar en ausencias

Incluir texto

del Art. Del Reglamento

Interior vigente

cc. En las modalidades de respuesta que se envian al Presidente del Comité si es necesario marcar copia al Titular de la
Unidad de Enlace v a Ia titular del Organo Interno de Contral como miembros del Comité de Informacion.



Modelo de oficio de respuesta a solicitudes de informacion para la Unidad de Enlace

DATOS DE LA UNIDAD ADMINSITRATIVA REMITENTE

OFICIO NO.
SECRETARIA
DE SALUD
Asma a s&ic-iii;mammm}:ién
No.
Meéxico, D.F. ~ ZARROLLOJ

Dr. Victor Guerra Ortiz

Titular de la Unidad de Enlace

Lieja No. 7, primer piso

Col. Juarez II
08600 México, D.F.

~ - ]

Para dar cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubemamental & ‘cianto a la
solicitud de informacion No. , donde se solicita: (incluir texto de la solicitud de informacion en negrillas),
le informo que la informacién solicitada:

Incluir la modalidad de respuesta que de acuerdo con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental (LFTAIPG), corresponda segun las opciones que se establecen a continuacion

a. No es competencia, Art. 40 de la LFTAIPG. Esta modalidad de respuesta aplica cuando la informacion solicitada
no compete a las funciones y atribuciones de la Secretaria de Salud. En este caso se indicara, segun corresponda,
la base legal de no competencia, el nombre de la dependencia o institucion, federal o estatal asi como el domicilio,
teléfono, direccién y correo electronico donde se pueda localizar la informacién. Tiempo méximo de respuesta: 4
dias habiles a partir de la fecha de la solicitud de informacién o aviso telefénico a la Unidad de Enlace (5062-1627).

b. Se entrega informacion en forma electronica Art. 42 de la LFTAIPG. Se respondera dentro del texto del oficio v,
en su caso, se indicaré que se anexa el formato electronico con la respuesta correspondiente. Tiempo maximo de
respuesta: 8 dias habiles

¢ Notificacién de disponibilidad de la informacion Art. 42 LFTAIPG. En este caso se informara el formato y
niimero en que se encuentra la informacién: No. de hojas simples, No. de hojas certificadas, disquete(s), CDrom(s) u
otro formato. Lo anterior a fin de que la Unidad de Enlace informe al peticionario sobre el costo de la informacion.
se recomienda esta modalidad cuando los archivos son de gran volumen. Tiempo maximo de respuesta: 8 dias

habiles

d La informacién esta disponible publicamente. Art. 42 LFTAIPG. En este caso se indicara: la direccion electrénica
completa de la ubicacién del documento o publicacién, el nombre de la publicacion y, en su caso el nombre y
domicilio del area donde éste puede consultarse. Tiempo maximo de respuesta: 8 dias habiles

e Requerimiento de informacion adicional Art. 40, LFTAIPG en esle caso se solicitara mayor precisién sobre la
informacion requerida, indicando cual es la inconsistencia o duda para estar en posibilidades de dar respuesta.
Tiempo maximo de respuesta: 4 dias habiles a partir de la fecha de recepcion de la solicitud o aviso telefénico a la

unidad de enlace.

{Incluir comentarios adicionales que, en su caso complementen la respuesta)

Atentamente,

Firma del Titular o el funcionario

Autorizado para firmar en ausencias

(en este caso Incluir texto del Articulo sobre
suplencias del Reglamento Interior vigente)

cc. En las modalidades de respuesta que se atienden por Unidad de Enlace y a fin de evitar emision innecesaria de
documentos no se marcara copias a la Presidencia del Comité de Informacion
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15.- RECEPCION DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS, INTEGRACION, CONTROL Y
PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
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1.0 Propédsito

11 Garantizar la correcta recepcién y conservacion de archivos de uso esporadico que son
transferidos al Archivo de Concentracion por las unidades administrativas de la Secretaria de
Salud y érganos desconcentrados para su acceso adecuado y controlado, asi como su posterior
depuracién o conservacion permanente.

2.0 Alcance

r
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable para el CDI quien es el aréa responsable de brindar el
servicio del archivo de concentracion.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable para las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Salud y Organos Desconcentrados.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 ElI CDI a través del Departamento de Archivos de Concentracion e Histérico, es el area
responsable de resguardar en forma ordenada los archivos de uso esporadico de la dependencia.

3.2 El Archivo de Concentracion no recibe archivos que contengan informacion reservada y que aun
no haya concluido su reserva.

33 El Archivo de Concentracion no debe recibir para guarda precaucional, aquellos archivos que
contengan copias, Unicamente los recibe para promocion de baja.

34 Los documentos de apoyo informativo y de control interno temporal, asi como aquellos no

considerados como documentos de archivo, no estan sujetos al tratamiento que se da a los
archivos en cuanto a las transferencias al Archivo de Concentracion.

3.5 Todo archivo de uso esporadico que es transferido al Archivo de Concentracion, se encuentra
respaldado en un inventario de uso multiple y no se deben recibir archivos si carecen de
inventario.

36 Elinventario de archivos a transferir es revisado y autorizado por el €DI antes de llevarse a cabo
la transferencia fisica. 3

37 El Archivo de Concentracion no recibe archivos si los inventarios no han sido revisados y
autorizados previamente.

3.8 Una vez autorizada la transferencia ésta se lleva a cabo mediante oficio.

39 El Archivo de Concentracion recibe transferencias a partir de 1 de febrero y hasta el 15 de octubre
de cada afo, excepto el afio de transicion gubernamental cuando se hacen los ajustes que se
consideren necesarios.

CONTROL DE EMISION
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3.10 Los archivos electronicos no estan sujetos a transferencia al Archivo de Concentracién, por lo que
una vez concluida la vigencia de los mismos se debe elaborar el inventario de uso multiple a fin de
que este sea valorado para su conservacion permanente o tramite de baja.

3.11 El préstamo de expedientes semiactivos resguardados en el Archivo de Concentracion solo es
proporcionado a los servidores publicos de la dependencia, autorizados por la unidad
administrativa que los transfirio.

3.12 El servidor publico al que se le hace entrega fisica del documento en préstamo, debe firmar un
vale de préstamo.
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5.0 Descripcion del procedimiento
[ ) i
| Secuencia de Etapas | Actividad Responsable
| 1 — i r =
o _ _ Departamento de
| I 1.1 Reylsa inventarios de transferencia para Archivos de
1.0 Revision de verificar que cumplan con los requisitos Concentracion e Histérico
inventarios establecidos del CDI (DGTI)
A 2.1 Envian oficio de solicitud e inventario de
2.0 Solicitud e transferencia de archivos en original al CDI : |
inventario de ‘ Unidades Administrativas
I transferencia e Oficio
3.1 Recibe archivos semiactivos y corrobora que
el nimero de cajas coincidan con el indicado
en oficio e inventarios.
3.2 Revisa expedientes contra inventarios, a fin
| de detectar si existen anomalias. Departamento de
3.0 Recepcionde i T Archivos de
e ° N.o existen, enlaz? con la actividad 2.6, Concentrachién e_zNI:I_i_sit_c:)_rico
primaria e Siexisten, contintia con el del CDHDGTY 770 ]
. procedimiento, SN ——
3.3 Solicita por oficio correccion a las anomaligs | '
| detectadas a las Unidades Administrativas. - o
3 | PRSI VIS i
I e Oficio s
. | £S
— . i | y=y4 ]
e, 4.1 Corggden Iatsraz;?]mglrlas m;ilce;}?_tas en Oﬁc'oi__. e
| anomalias recibido y turnan para su reporte on ¢ PF
5.1 Recibe las correcciones a las anomalias Departamento de
reportadas de las Unidades Administrativas | Archivos de
50 Registro de 5.2 Firma de recibido en inventarios de Congentracion e Historico
A rSTEaTieE transferencia y devuelve al responsable de | del CDI (DGTI)
| los archivos de la Unidad Administrativa que
| transfirio.
|
CONTROL DE EMISION
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Secuencia de Etapas |

Actividad

Responsabie

5.3 Abre el expediente de la transferencia y
registra en el Control General de

Transferencias.
. Departamento de
« QiGio Archivos de
| e Inventario Concentracién e Histérico
del CDI (DGTI
| e Expediente ( )
| s
6.1 Recipg por _parte de_ I'fas Unidades Departamento de
Administrativas, solicitud de consulta o Archivos de
6.0 Préstamo de préstamo de documentos resguardados en Concentracién e Histérico
expedientes el archivo de concentracion. del CDI (DGTI)
6.2 Localiza el expediente solicitado y entregar a
la Unidad Administrativa.
7.0 Devolucién de 7.1 Devuelven el expediente solicitado Unidades Administrativas
prestamos : P :
b= 1 - ]
I
| 8.1 Cance]a el vale de préstamo e integra el Departamento de
| B expediente a su lugar. Archivos de
8.0 Cancelacion de o Vale de préstamo Concentracion e Historico
vale de préstamo del CDI (DGTI)
|
|
| TERMINA PROCEDIMIENTO
TOREIARL D i
LRECOINN B s Y ’MHJ
5 f !
!' R
! Shdeal
i LR ;
* _:
] o s = |
. CONTROL DE EMISION
Elaboro : / ) / visé\/* A Autorizo:
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5.0 Diagrama de Flujo
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| Devolucion de |
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|
|
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|
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)

Guia Técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Manual de Organizacién de la DGTI DGTI-MO-01
Manual para la operacion de archivos administrativos No aplica
Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los
archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica No Aplica

Federal

7.0 Registro
: Tiempo de Cédigo de registro o
Registros SRS a AT Responsable de conservario identifcacian Gnica
Oficio 5 afos CDI 511_CDI_consecutivo_afo
Inventario de Uso Multiple 5 afios CDI UM
Vaie de Préstamo 5 anos CDI VP
Cédula de Control General 5 afios cDl CCGT
de Transferencias

8.0 Glosario
8.1 Archivo de Unidad de archivo encargada del proceso y operaciones para el manejo de
Concentracion archivos semiactivos de uso esporadico. Recibe de las oficinas los archivos
de tramite y los conserva de manera precautoria hasta gue cumplen su
vigencia.

8.2 CDI Centro de Documentacion Institucional.

8.3 Transferencia Procedimiento archivistico a través del cual y conforme al ciclo vital del
documento de archivo son transferidos de un archivo de tramite a un archivo
de concentracién (transferencia primaria) y, en su caso de éste a un archivo
histérico (transferencia secundaria), segln las politicas y criterios de
vigencia.

8.4 Vigencia Periodo durante el cual un documento de archivo se mantiene con los
valores primarios.

8.5 DGTI Direccién General de Tecnologias de la Informacion.

CONTROL DE EMISION
Elaboré : ﬁ ) Autorizd:
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9.0 Cambios de esta version

Niimero de Revision | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica . No aplica

No aplica

10.0 Anexos
10.1 Inventario de Archivo de uso multiple e instructivo
10.2 Vale de Préstamo e instructivo

10.3 Formato Control General de Transferencias e instructivo

CONTROL DE EMISION
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instructivo del Formato de Inventario de Ar‘;chivos d-éhUé.fo.Mﬁltiple

| ——— - .
I s T L e ened

1.- Unidad administrativa. Nombre de la unidad administrativa que hace la transferencia.
2.- Nombre del area: Nombre del area de donde procede la transferencia (direccion de area,
subdireccién, departamento, etc.)
3.- Fecha: Fecha de elaboracion
4.0- Hoja de : Numero que le corresponde a la hoja y al conjunto de hojas del inventario
5.- Nombre del responsable de los archivos: Se anotaré el nombre del responsable de los archivos a
transferir
6.- Nombre y clave de la seccién: Se anotara el nombre y clave de la seccién, de acuerdo al cuadro
de clasificacion de archivos de la Secretaria de Salud, vigente.
7.- No.: Namero secuencial del expediente dentro del inventario. En el caso de archivos genéricos se
podra incluir el nimero de caja.
8.- Nombre del expediente: Denominacién del expediente de acuerdo con el asunto. No incluir los
términos “generalidades” o “diversos”. En su caso se anotara el numero de legajos.
9.- Clave de clasificacién: Clave que corresponde a la clasificacion del expediente conforme al Cuadro
de Clasificacién de Archivos de la Secretaria de Salud, vigente. Cuando no se han clasificado los
expedientes se indicara “S/C”
10.- Fechas extremas: Periodo que cubre el expediente a partir del afio del primer documento y el ano
del ultimo documento que concluyé el tramite.
11.- Valor: Se anotara el o los valores de los documentos que tiene el expediente.
12.- Vigencia documental:
a.- Vigencia completa: Se hara la anotacién que corresponda segun el caso
¥ Numero completo de afios a que corresponde la vigencia documental
v Numero de afios a que corresponda el plazo de reserva mas un periodo igual a éste
plazo, el plazo de reserva mas el nimero de ahos que corresponda a la vigencia
documental cuando ésta sea superior al plazo de reserva
v Se anotara la vigencia documental mas dos afios cuando la informacién del
expediente fue objeto de una solicitud de informacion.
b.- Archivo de Tramite: Nimero de afios durante los cuales el expediente permanecio en la
unidad administrativa.
c.- Archivo de Concentracién: Conforme a las vigencias documentales vigentes o plazos de
reserva, corresponde al numero de afios restantes, al numero de anos que el expediente se
conservo en el archivo de tramite.
d.- Baja: Marcar con una “X" cuando el expediente cumplié su vigencia documental en el
archivo de tramite, por lo que no se anotard nimero alguno en la columna “archivo de
concentracion”.
13.- Observaciones: Se anotara si:
v El expediente del inventario contienen informacion reservada o confidencial
v Si el expediente contiene originales y copias o solamente copias
v El nimero de caja al que corresponden los expedientes relacionados
14.- Autoriza transferencia: Nombre y puesto del funcionario que autoriza la transferencia.
15.- Entrega documentacién: Nombre y firma del responsable de hacer la entrega fisica de los
archivos en el Archivo de Concentracion.
16.-Recibe documentacién: Nombre y firma del responsable de recibir los archivos e inventarios en el
Archivo de concentracion.
17.- Fecha de entrega: Fecha en la que se realiza ia entrega fisica de archivos en el Archivo de

Concentracion.




/@) VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE
eni” CONCENTRACION

Salud
NOMBRE DEL EXPEDIENTE:
CLAVE DE CLASIFICACION ~ No. DE LEGAJOS:
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:

NOMBRE Y PUESTO DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE:

TELEFONQ DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE:

No. Y FECHA DEL OFICIO DE TRANSFERENCIA:

FECHA DE PRESTAMO: FECHA DEVOLUCION

AUTORIZA ENTREGA RECIBE

{C) VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO [?E

Salud CONCENTRACION

NOMBRE DEL EXPEDIENTE: (1)

CLAVE DE CLASIFICACION (2). No. DE LEGAJOS: ___ (3)

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE: (4)

NOMBRE Y PUESTO DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE: (5)

TELEFONO DEL FUNCIONARIO SOLICITANTE: _ __(8)

No. Y FECHA DEL OFICIO DE TRANSFERENCIA: _ (7)

FECHA DE PRESTAMO: (8)_ ___ FECHA DEVOLUCION (@)
AUTORIZA ENTREGA RECIBE

(10) (11) (12)




Instructivo del Formato Vale de Préstamo de Expedientes del Archivo de Concentracion

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)
9)

Nombre del expediente: Anotar la denominacion que tiene el expediente que se solicita para
préstamo, seguin aparece dicho expediente en el inventario de transferencia.

Clave de clasificacion: Anotar la clave de clasificacion que le corresponde al expediente, de
acuerdo a como aparece en el inventario de transferencia. Anotar S/C cuando carece de
clasificacion

No. de legajos: Anotar el nimero de legajos que conforman el expediente solicitado

Unidad administrativa solicitante: Nombre de la unidad administrativa de donde procede el
expediente

Nombre y puesto del funcionario solicitante: Anotar el nombre y puesto del funcionario que
requiere el préstamo del expediente

Teléfono del funcionario solicitante: Anotar el nimero telefénico del funcionario que requiere
el préstamo del expediente

No. y fecha del oficio de transferencia: Anotar la fecha y nimero del oficio con el cual fue
transferido al Archivo de Concentracién, el expediente que se solicita en préstamo.

Fecha de préstamo: Anotar dia, mes y afio en el que se solicita el préstamo

Eecha de devolucion: Anotar dia, mes y afio en el que sera devuelto el expediente solicitado en

préstamo.

10) Autoriza: Nombre, firma y puesto del servidor publico que autoriza el préstamo de! expediente.

11) Entrega: Nombre, firma y puesto del servidor publico autorizado para efectuar fisicamente el

préstamo.

12) Recibe: Nombre, firma y puesto del servidor publico que recibe el expediente en préstamo.

DIRECCIZM L
r
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1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

instructivo del Formato Control General de Transferencias

Clasif. : Anotar la clasificacion de la transferencia que se registra.

Unidad Administrativa: Anotar el nombre de la unidad administrativa cuya transferencia se
registra.

No. de oficio: Anotar el nimero de oficio con el que se realiza la transferencia

Fecha del oficio: Fecha del oficio de la transferencia que se registra

Fecha de recibido: Fecha en que se recibi6 fisicamente la transferencia.

No. de cajas: Anotar el nimero de cajas que contiene el archivo de |a transferencia que se

registra.

Metros lineales: Anotar los metros lineales que tiene el archivos de la transferencia que se
registra.

Peso: Anotar el peso que tiene el archivo de la transferencia que se registra.

B: En su caso marcar con una “X” cuando los archivos que se transfieren son para baja directa.

10) Conserv. : Anotar los afios de conservacion precautoria, que los archivos transferidos se van a

mantener en el Archivo de Concentracion.

11) Vence: Anotar la fecha de vencimiento, se acuerdo a su vigencia documental, del archivo que se

registra.

12) Ubicacién Topografica: Anotar la ubicacién en donde se encuentra fisicamente la transferencia

registrada (anaquel y charola)

13) Observaciones: En ésta columna se registrara el valor documental de los archivos transferidos,

si se encuentran en tramite de baja, en el caso de que se haya dado de baja la transferencia

anotar nimero de acta de baja.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

e ) Codigo: ()
Centro de Documentacién Institucional Logotipo de la
. Unidad (Cuando
| Aplique) Rev.: 2

16.- Organizacién y descripcion de fondos documentales del Archivo
Histérico i
Hoja: 2de 6

1.0
1

2.0
2.1

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

Propésito ;

Custodiar el acervo documental histérico, debidamente organizado y descrito, con el proposito de
garantizar su conservacion permanente, consulta eficiente y acceso oportuno a la informacion.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable para la Direccion del CDI quien es el area
responsable de resguardar el acervo documental histérico.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

El CDI a través del Departamento de Archivos de Concentracion e Histdrico es quien efectia la
organizacion de los documentos histéricos apegandose a los principios de procedencia y de orden
original.

La estructura del acervo se realiza con base en las categorias de fondo, seccién y serie, de
acuerdo a la organizacién de la propia Secretaria.

El CDI a través del Departamento de Archivos de Concentracion e Histérico, desarrolla los
instrumentos de descripcién necesarios que garanticen el control del acervo a fin de agilizar la
busqueda 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 informacion necesarias. f

T
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4.0 Descripcion del procedimiento
[ |
Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1.0 Recepcion de
documentos con
valor historico

1.1 Recibe expedientes valorados de las
Unidades Administrativas, para su
conservacion permanente en el Archivo
Historico.

Departamento archivo de
Concentracion e Histérico
del CDI (DGTI)

2.0 Recepcion de
transferencia |
primaria

2.2

23

24

2.1 Realiza expurgo y Iimpieia de los ‘
' expedientes.

Ordena los expedientes en forma i
cronologica y les asigna su clasificacion.
|

Coloca en cajas archivadoras los i
expedientes ordenados y asigna a cadataat -
‘ el nimero secuencial correspondiente y los

| elementos identificadores de la misma.

2.5

2.6

Coloca la caja en el lugar definitivo que le
corresponde.

Integra los formatos con la descripcion de

expedientes, para capturar en la base de
datos la informacién recabada.

12.7

Imprime, revisa

e No correcciones, se lleva acabo la
' divulgacion,

e Correcciones, se enlaza con actividad

‘ 286.

‘ TERMINA PROCEDIMIENTO

Oficio

Describe el contenido de los exl:)ediente"E‘En'rl-_'_‘1 e
el formato de descripcion, anotando no. ,de
fojas y fechas extremas. '

Departamento archivo de
Concentracion e Histérico
del CDI (DGTI)

CONTROL DE EMISION

Elaboro :

Reyts\

Autorizo:
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5.0 Diagrama de Flujo

| Departamento archivo de Concentracion e Historico
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valor histonca
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| transferencia
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expedientes
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expodientas en
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Apligue :
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Céaédigo (cuando aplique)

Guia Técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Manual de Organizacion de la DGTI DGTI-MO-01
Manual para la operacién de archivos administrativos No aplica
Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los '
archivos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica No Aplica
Federal

7.0 Registro

Registros TR0 d,e, Responsable de conservario Qodlgo de = gl’str_o g
conservacion identificacién Unica
Oficio 5 afos CDI ‘__.__H_—&frm"“ Q?ié‘écutlv |_afo

Cédula de Descripcion de SR [P

Expedientes de Archivo 5 anos CDI lD‘P“ e leEn T
Historico ‘1

8.0 Glosario 1 ;

8.1 Archivo Histérico Unidad archivistica responsable de la conservacién y.

archivos con valor permanente que prevfamente han sido valorados y
transferidos por el Archivo de Concentracion. También puede recibir
donaciones, depdsitos o adquirir archivos por compra.

8.2 CDI Centro de Documentacion Institucional.

8.3 Principio de Establece que los documentos deben agruparse en el Archivo
procedencia o de Historico de acuerdo a las instituciones o entidades que los
respecto a los fondos  produjeron.

8.4 Expurgo Retiro de los documentos repetidos o inltiles que se encuentran

dentro de un expediente determinado

8.5 Principio de orden Establece que la documentacion debe agruparse en el Archivo
original Histérico en el orden que cred durante su funcién administrativa.

8.6 DGTI Direccién General de Tecnologias de la Informacion.

CONTROL DE EM[SION
Elaboro : m Autorizo:
— LIC. ADRIANA SARABIA ORDW ING. JOSE FR mggﬁ C@ALLERO DR. VICTOR gﬂéﬁga GUERRA
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Centro de Documentacion Institucional

16.- Organizacion y descripcién de fondos documentales del Archivo

Histérico

Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique)

!
#

Cadigo: ()

Rev.: 2

Hoja: 6 de 6

9.0 Cambios de esta version

Ntimero de Revisién | Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Instructivo del Formato Cédula de descripcion de expedientes de Archivo Histérico

A Ay e et

CONTROL DE EMISION
]

R O Autorizo:
g
. E T M . GUERR
Rombre LIC. ADRIANA SARABIA ORDUNA ING. JOSE FRANCISGO GRBALLERG | DR VICTOR MANUEL GUERRA
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Cédula de descripcion de expedientes de Archivo Histérico

CENTRO DE DOCUMENTACION INSTITUCIONAL )
DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS DE CONCENTRACION E HISTORICO

FONDO: (1)
SECCION: (2)
SERIE: (3) CAJA: (4)___
EXP. | FECHAS ASUNTOS F.
(5) | (6) (7) (8)
,] Tl :;_’"”“"}E
J‘ i LEROLLOE




Instructivo del Formato Cédula de descripcion de expedientes de Archivo Histérico

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

Fondo: Nombre completo de fondo del cual procede la documentacion que se describe.
Seccién: Nombre completo de la seccién de la cual proceda la documentacion

Serie: Nombre de la serie o grupo documental que se describe y que reine documentos afines
Caja: Numero de la caja que contiene el expediente que se describe

Exp.: Numero que tiene el expediente que se describe, dentro de la caja

Fechas: Anotar fechas extremas (solamente afios) del periode que cubre el expediente que se
describe, a partir del primer documento y el afio del Ultimo documento que concluyé el tramite.
Asunto: Resumen del contenido informativo del expediente.

F. : Anotar el nUmero de hojas que integran el expediente que se describe.
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e e

17.- SERVICIO DE CONSULTA A LOS ACERVOS DEL CENTRO DE DOCUMENTACION
INSTITUCIONAL
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i Centro de Documentacion Institucional Logotipo de la
i °.~.r-_a::,_-,i| fslE — Unidad (Cuando

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

] Apligque g
saBleet | 47.- Servicio de Consulta a los Acervos del Centrordggnpymentacién que) Rev.::2

cervos del Centrq da.Documentacion | ey -
Institucional l ; o ) - | Hoja:2de9

1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0
34

3.2

3:3

3.4

35

3.6

3.7

3.8

;ﬁila_-.::,‘a:-:'?!i-:__-l,l I':." s ok b

LR

Proposito = 28 JUN 2006

Brindar un servicio de consulta y préstamo a Jos usuarios;iniernos _y“exterhos que solicitan
informacion del Acervo Memoria Técnica a fin de apoyar en sus tapeas,estudios p investigaciones.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable para el CDI y Servidores Pablicos de la Secretaria de
Salud.

A nivel externo el procedimiento es aplicable para el publico en general.

Politicas de operacién, normas vy lineamientos

Los servicios de consulta a los Acervos Institucionales que estan a cargo del CDI deben ser
proporcionados con prontitud, amabilidad y de manera eficaz y estos son abiertos a todo el
pulblico.

El CDI atiende las consultas a los acervos en las modalidades de: servicio en sala, atencion
remota (teléfono y correo electronico), intercambio bibliotecario y préstamo al personal de la
Secretaria de Salud.

La respuesta a la consulta de los acervos por via remota se hace: via telefonica, en un maximo de
2 horas; via correo electrénico de 3 a 48 horas, en dias habiles.

El préstamo interbibliotecario y el préstamo a personal de la Secretaria de Salud es de hasta tres
documentos, por un periodo de 5 dias habiles y dos renovaciones por el mismo tiempo. Debe
llenarse los formatos respectivos.

La informacion contenida en expedientes del Archivo Historico, queda restringida exclusivamente
a consulta en sala.

Los usuarios atendidos en sala deben llenar el formato de Registro y Evaluacion de Servicios de
Consulta a Acervos, a fin de registra el material consultado y evaluar el servicio recibido.

El CDI debe entregar el original del recibo tnico de ingresos (RUI), debidamente llenado al usuario
cuando haya solicitado el servicio de fotocopiado.

El Departamento de Archivo de Concentracion e Histérico en colaboracion con el Departamento
de Gestién y Acceso a la Informacién Publica son los responsables para proporcionar el servicio
de consulta a los acervos.
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IS~ o i Cédigo: ()
Centro de Documentacion Institucional Logotipo de la
i Unidad (Cuando
£ W.‘Sﬂ } . Aplique) Rev.: 2
| 17.- Servicio de Consulta a los Acervos del Centro de Documentacion gy
Institucional e '
Hoja:3de 9
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.1 Recibe solicitud consulta a acervos del
usuario.
1.2 Analiza la solicitud de consulta y realiza
blsqueda de informacion. Departamento de Archivo
2 onc ion
1.0 Recepcion de 1.3 La consulta a los acervos es en sala. d(_a C ; enfraclon @
- Histérico y Departamento
solicitud de - i
i « No procede, enlaza con la actividad |de Gestion y Acceso a la
Informacion . e
74, Informacion Publica del
o« Si procede, continua con el CDI (DGTI)

2.0 Busqueda de la
acid

2.1 Localiza material documental en acervos.

« No procede, enlaza con la actividad
6.1,

e Si procede, entrega material
documental al usuario y continua con el
procedimiento.

El usuario consulta y revisa el material, y
determina si  requiere servicio de
fotocopiado.

« No procede, enlaza con la actividad

3.0 Consultade
informacién en
sala y fotocopia

4.1,

« Si procede,
procedimiento

continua con el

3.2 Fotocopia el material seleccionado para el

Departamento de Archivo
de Concentracion e
Historico y Departamento
de Gestién y Acceso a la
informacién Puablica del
CDI (DGTI)

Departamento de Archivo
de Concentracion e
Histérico y Departamento
de Gestién y Acceso a la
Informacion Publica del

. CDI (DGTI)
usuario y entrega.
3.3 Elabora recibo Unico de ingresos por servicio
de fotocopiado para el usuario.
CONTROL DE EMISION
Elaboro : 2 Rij\ﬂS\? z \ i Autorizo:
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' i 17.- Servicio de Consuita a los Acervos del Centro de Documentacion plim) Rev.:2
Institucional Hoja: 4 de 9
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
4.1 Solicita se requisite la cédula de evaluacién :
del servicio a? usuario Giepeataonto deArcHne
' de Concentracion e
4.0 Evaluaciondel |4.2 Guarda en carpeta de consultas la cedula de | Histérico y Departamento
servicio evaluacion y recibe material consultado por | de Gestion y Acceso a la
el usuario Informacién Publica del
o Documento CBI(pGT)
5.1 Integra el material documental al acervo De%artamento de Archivo
5.0 Integracion del correspondiente. de Goncaniracion &
seeatadel gl Histérico y Departamento
SBIVE de Gestion y Acceso a la
TERMINA PROCEDIMIENTO Informacién Publica del
CDI (DGTI)
6.1 Orienta y refiere al solicitante a la institucion )
. B donde puede realizar la consulta de material Departamento de Archivo
6.0 Orientacion y documental. de Concentracion e
referencia a otro Histérico y Departamento
centro de de Gestion y Acceso a la
informacién TERMINA PROCEDIMIENTO Informaciéon Puablica del
CDI (DGTI)
7.1 Informa al solicitante el material que existg__.
en los acervos. \
o No procede, enlaza con la achwdaﬂn OTION |
7.4,
o Si procede, continua con pl
procedimiento, i
7.2 Envia por correo electrénico el documento D
28 Menssn la glr;acglon enI Interneé c!le la misma, y anexa BN ee ST
remota cédula de evaluacion de servicio. \ Bepaﬁam.e-ﬁ R Archivo
7.3 Recibe cédula de evaluacion, enlaza con la | de Concentracioh e
actividad 8.1. Historico y Departamento
s de Gestién y Acceso a la
7.4 lnforma el costo por la reprf)duccmn del informacién Publica del
material y proporciona el nimero de cuenta
CDI (DGTI)
del banco.
CONTROL DE EMISION
Elaboré : R Autorizo:
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Centro de Documentacion Institucional Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique .
17.- Servicio de Consulta a los Acervos del Centro de Documentacion l P ) Rev.: 2_
Institucional Hoja: 5de 9
Secuencia de Etapas Actividad Responsable

I\ 7.5 Pide rectificacion de datos para el envio por
zzf\gglsx y anexa cédula de evaluacion del Departamento de Archivo
’ de Concentracion e
7.6 Recibe ficha de depdsito via fax o correo Historico y Departamento
electronico y en su caso cédula de de Gestion y Acceso a la
evaluacion. Informacién Publica del
7.7 Fotocopia material solicitado. CDL(DGTH
7.8 Elabora recibo Unico de ingresos por el
servicio de fotocopiado para el solicitante y
entrega material.
7.9 Continta con el procedimiento.
; 7 iz Departamento de Archivo
8.1 Ar(r;‘r;m?acedula de evaluacion en carpeta de de Concantration @
8.0 Archivode co S Histérico y Departamento
cédula de Gestion y Acceso a la
CDI (DGTI)
L———-—::':':""'h ‘-".M”H""’
|
!
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5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de Archivo de Concentracion e
Histérico y Departamento de Gestion y Acceso a la
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Manual de Organizacion de la DGT! DGTI-MO-01
Manual para la operacién de archivos administrativos No aplica
7.0 Registro
; iempo de bdigo de registro o
Registros Hemp Responsable de conservario Godig 9

conservacion

identificacion tnica

Registro y Evaluacion de
Servicios de Consulta a
Acervos

6 meses

CDI

RESCA

Recibo Unico de Ingresos

6 anos

CDI

RUIT™

Servicio Postal Mexicano.
Centro de Documentacion Institucional.
Recibo que se expide por el cobro del ser\o{tmos de fotocoplado

Consulta hecha al CDI y efectuada a través décomeo & el‘“ctromco

__,_.___._...__,_,__._.

'-teléfono.

Direccion General de Tecnologias de la Informacion.

8.0 Glosario

8.1 SEPOMEX

8.2 CDI

8.3 RUI

8.4 VIA REMOTA

8.6 DGTI

9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revisién

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica
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10.0 Anexos
10.1 Reqgistro y Evaluacion de Servicios de Consulta a Acervos e instructivo.
10.2 Recibo Unico de Ingresos e instructivo.
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e SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS FOLIO ™
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (1
CENTRO DE DOCUMENTACION INSTITUCIONAL
REGISTRO Y EVALUACION DE SERVICIOS DE CONSULTA A ACERVOS FECHA (2)
LIEJA No. 7, PISO 1, COL. JUAREZ, DEL. CUAUHTEMOC, 08696, D.F.; TEL: 55-53.71-84 I ] ] ] _l | I

TEL-FAX 52-86-15-08: documentacien@salud.gob.mx: www.salud.gob.mx/unidadesicdi

NOMBRE ( 3)
OCUPACION ( 4)
TELEFONO FAX E-MAIL
(5) (6) (7)

USTED VIENE DE {Seleccionar solo una opeién)  (8)
o OTRAS INSTITUCIONES DE GOBIERNG O CRGANISMOS E INSTITUCIONES INTERNACIONALES

(O mictva PRIVADA (Oorros
O ORGANISMOS NO GUBERNAMENTALES

() SECRETARIA DE SALUD ¥ SECTOR SALUD
() securioan socia

() secror epucativo

ESPECIFICAR PROCEDENC  (9)

TEMA DEL QUE SOLICITA INFORMACION

(10)

BASE DE DATOS: NUMERO DE REGISTRO. CLAVE, FECHA O TITULO DE IDENTIFICACION DE DOCUMENTACION CONSULTADA

DOCSAL } SECETR o
> AETARIAUE SA I i

SSA-CD

;) LEGISA

REVSA -

O DOCs2 : |
D AHSSA :
O ot f.....:;'-:;-‘,::;::tr-""—*"""""“Z ;’IJ

() OTRA

—
—

(11)

CALIFICACION DEL SERVICIO Y ATENCION RECIBIDA  ( 12)
Os Owo () parcia
O oerciente O recuar (O sueno () excerente

(O cemicenre (O resurar () ueno O EXCELENTE

COMENTARIOS Y/O SUGERENCIAS

LA INFORMACION QUE SE LE PROPORCIONO CUBRE EL TEMA DE INTERES?
(COMO CALIFICA EL TIEMPO DE RESPUESTA A SU SOLICITUD DE INFORMACION?
+COMO CALFICA EL TRATO RECIBIDO?

(13)

MEDIO DE SOLICITUD O CONTACTO™ (14)

VIGENCIA DEL PRESTAMO = (17)

PRESTANMO (16)

FIRMA DEL

USUARIO (18)

ATENDIO ™

Osas O eman () eLerono (DA | MES| ARO
O ax O oricio (O oromario Owoevaweion [ | [ [ [ [ [ I
POR FALTA O PARCIALIDAD DE INFORMACION ~ () INTERBIBLIOTECARIC Orenvovacion [ [ [ T T [ 1T1
(O reriere AoTROCENTRO  (15) () especia O vence [TIITTITI1

(19)

" SECCION PARA SER LLENADA EXCLUSIVAMENTE POR EL PERSONAL DEL CDI.




Instructivo del Registro y Evaluacién de Servicios de Consulta a Acervos

1) Folio: Numero consecutivo que se le da a cada una de las cédulas, conforme se van
utilizando

2) Fecha: Fecha en que se realizo la consulta a los acervos

3) Nombre: Nombre completo de la persona que realiza la consulta a los acervos

4) Ocupacion: Anotar la actividad que desempena la persona consultante de los acervos
5) Teléfono: Numero telefonico de quien consulta los acervos

6) Fax: Numero de fax del consultante

7) E-mail: Anotar el correo electrénico del consultante

8) Usted viene de (seleccionar solo una opcién): El consultante debera seleccionar
una de las opciones seglin su procedencia instituciona!

9) Especificar procedencia: Nombre completo de la institucion donde estudia o labora la
persona gue consulta los acervos.

10) Tema del que solicita informacién: Anotar el nombre del tema que va a investigar la
persona que consta los acervos

11) Base de datos. Nimero de registro, clave, fecha o titulo de identificaciéon de
documentacion consultada: Anotar la identificacion del documento o documentos que el
usuario consulto para obtener su informacion.

12) Calificacion del servicio y atencién recibida: El consultante de los acervos debera
seleccionar la calificacion que considere deba otorgar a quien le proporcioné el servicio de
consulta

13) Comentarios y/o sugerencias: El consultante podra utilizar este espacio para dar su
sugerencia o comentario con respecto al servicio proporcionado

14) Medio de solicitud o contacto: Seleccionar cuai fue el medio por el cual se realizo la
consulta

a los acervos
15) Por falta o parcialidad de informacion: Seleccionar Unicamente en el caso de que al

usuario, no se le haya proporcionado la informacion requerida, por lo que se le remite a

otro centro de informacion.

16) Préstamo: Seleccionar, en su caso, si el préstamo fue ordinario, interbibliotecario o

especial

17) Vigencia del préstamo: Anotar el dia, mes y afo, ya sea del vencimiento de

préstamo

documental solicitado para su consulta fuera de la sala de atencion a usuarios, de la

devolucion del mismo o en su caso si se trata de una renovacion del préstamo.

18) Firma del usuario: El consultante de los acervos debera plasmar su firma

19) Atendié: Nombre del servidor publico que atendié al consultante de los acervos
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Instructivo del Recibo Unico de Ingreso

1) Fecha: Anotar el dia, mes y afo en gue se elabora el recibo

2) Nombre del usuario: Anotar el nombre completo de la persona que realizara el pago
por el servicio de fotocopiado

3) Domicilio: Direccion completa de la persona que realizara el pago por el servicio de
fotocopiado

4) Clave de servicio: Anotar la clave correspondiente al servicio de fotocopiado

5) Concepto: Nimero de fotocopias realizadas y/o, en el caso de descuento por
estudiante se anotara el nimero de credencial y nombre de la institucién del alumno.

6) Importe: Anotar en letra y nimero, la cantidad o importe a pagar por el numero de
fotocopias solicitadas

7) Cuota: Anotar el valor unitario por fotocopia

8) Total: Anotar la cantidad o importe total, segin el nimero de fotocopias obtenidas

9) Sello: Plasmar el sello del area encargada de proporcionar el servicio de fotocopiado
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1.0 Propésito

1.1 Proporcionar la capacitacién y asesoria al personal responsable de los archivos de tramite, control
de gestion y/o similares con la finalidad de adquirir nuevas metodologias en los procesos
inherentes a la Administracion de Documentos para asegurar la disponibilidad, localizacion,
integracion y conservacion de los archivos de la Secretaria de Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién del CDI quien es el area responsable
de impartir la capacitacién en materia de archivos administrativos.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas de la Secretaria y a
Organos Desconcentrados.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 El CDI a través del Departamento de Administracién de Documentos y Archivo, es el area
responsable de establecer y desarrollar los programas de capacitacion conforme a la normatividad
vigente.

3.2 Las Unidades Administrativas u Organos Desconcentrados de la Secretaria deben solicitar, al CDI
la asesoria y capacitacion en archivos.

3.3 Los cursos se imparten intra o extramuros segun sea la necesidad.

3.4 El CDI se encarga de elaborar los materiales didacticos para la imparticion de los cursos e
instrumentos de evaluacion.

3.5 EICDI establece los criterios de acreditacion de los participantes a los cursos.

3.6 Los cursos o asesorias deben ser solicitados mediante oficio, dirigido al CDI.

3.7 EI CDI es el responsable de organizar y coordinar los cursos de capacitacion de manejo de
archivos administrativos.

3.8 Los cursos son impartidos por el personal del CDL.

3.9 Los cursos son programados de acuerdo a la disponibilidad de los instructores del CDI.

3.10 La Direccién General de Recursos Humanos es el area responsable de otorgar los creditos
correspondientes y enviar las constancias a las Unidades Administrativas, para su entrega a los
participantes de los cursos.
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4.0 Descripcion del procedimiento

| Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion de

1.1

Elabora programa anual de curso “Tedrico
Practico para la Operacién de Archivos
Administrativos”

Departamento de
Administracion de

e Si, continua con procedimiento,

solicitud de i
Informacién 1.2 Envia programa para aprobacién a la |Documentos y Archivo
Direccion del CDI del CDI (DGTI)
. 2.1 Autoriza programas de curso.
2.0 SOI]CI_ta = e No, autoriza enlaza a 1.1, D|recc|0n de] CD]
autorizacion ==

3.0 Programacion de
Cursos

3.1

Recibe solicitud para asesoria o cursode|
capacitacion de las Unidades
Administrativas.
Por medio de:
o Es Via Telefdnica.- proporciona asesoria
y enlaza con actividad 3.2, !

e Es Via Personal.-
en oficina, enlaza con actividad 3.2,

e Via oficio.- Agenda el curso, enlaza con
actividad 4.1,

Proporciona asesoria-—f—-

Departament yde|
Administracién de
Documentos y Archivo
del CDI (DGTI)

3.2 Registra en cédula de evaluacion.
3.3 Proporciona al usuario cédula de evaluacion.
3.4 Archiva cédulas en expediente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
4.1 Imparte los cursos conforme a la fechay Departamento de
hora programada. Administracion de _
. L » Documentos y Archivo
4.2 Proporciona al participante “Evaluacion del CDI (DGTI)
4.0 Imparticion de inicial”.
cursos 4.3 Proporcionar al participante al termino del
curso “Evaluacion final”.
4.4 Proporcionar al participante “Evaluacion de
instructores”.
CONTROL DE EMISION 1
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
4.5 Elabora constancias conforme a listado de
articipantes.
P ipan Departamento de
4.6 Recaba firma del Director General de la Administracion de
DGTI para las constancias Documentos y Archivo
4.7 Envia constancias por oficio a la Direccion del CBE(DGTH
General de Recursos Humanos para su
acreditacion y entrega a los participantes.
e Oficio
e Constancia
e Formato de evaluacion (inicial y final)
TERMINA PROCEDIMIENTO
R T DESALDD
llaiﬁ'zcz‘,‘--'_'.;-s_:‘;’-_ HIERDY .J'RROLLOE
l L o g U 2005
1| i sl
1
o
.
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Manual de Organizacion de la DGTI DGTI-MO-01
Manual para la operacion de archivos administrativos No Aplica

7.0 Registro
- Tiempo de Cdodigo de registro o
RegisUDs conservacion Responsable de coRsarvaro identificacion tnica
Cédula c_ie_ gvaluamon 5 afos Departamento de Admm:stlraclon CEl
inicial de Documentos y Archivo
; oF 2 Departamento de Administracion
Cédula de evaluacion final 5 afos de Documentos y Archivo CEF
Oficio 5 anos Depariaivento de Admmmt_rac;on 511_CDI_consecutivo_afio
de Documentos y Archivo
8.0 Glosario
8.1 CDI Centro de Documentacion Institucional.
8.2 DGTI Direccidon General de Tecnologias de la Informacion.
9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de |la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica . N_(_) aplica gy
10.0 Anexos CLERARA0LLOY
10.1 Evaluacion inicial y final
10.2 Instructivo del programa
10.3 Oficio
10.4 Constancia
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rﬁ%i fregndenuin DIH. GRAL. DE TFCNOLOGIAS DE
A LA INCORMAGION )
Seeelin! CENTRO DE DOCUMFNTACION
INSTITUCIONAL _
M Liesa 8 7, 1er, Piso. Cot Juares, 06656
SECRCTARIA ‘ ) Méxics, Bt :
DE SALUD Soimrero de 200 51 i _D,G.fdggfgs &

o peidivine,

Asunto- Se cnvian constancias del curso  “Teorico-
Practico para la organizacion de Archivos
Adminislrativos”.

Mexico. DF. § 7 MOY, 2005 ';

Nr. Radl Contreras Bustamante 5{ ,»
Dircctor General de Becurses Humanos | L
Reforma 10, Piso 31 | o
C.P. 06300 Mexico, D.F. 5

|

Par aste conducte, informo a usted gue durante o mes de oetubre fun impartido por la Lic, Adriana
de la Hosa Ruiz. Jefa del Departamente de Adminislracion de Documentas. adscrita al Centro do
Documentacion  Institucional, e curso  “Tedrico-Practico  para la Organizacion de Archivos
Adsinistrativos”. con duracion de 10 horas. Al respecio envio listado y  constancias originalos de lus
participantes para gue sean enviadas a ld Unidad Administrativa correspondiente. Lo anterior, para
su acreditacion v créditos carraspondientes.

Sin giro particutar, aprovecho la aportunidad para enviarie un cordial saludo.

Atentamante
Director General de Tecnolegias
de la Informacidn

Or. Victor Manuel Guerra Oriiz

o Lie. Yictor kanuet Garay Garzdn.- Direntor General Adiunto de Relacienes | abaraiss v
Brafosionalizaciiin - Relurna 10, 2do. Pisg, Cal Iabmusleng, 08300 Mexico. Db

Ll
YR :Oabﬁn.-';aé\:gfcmp
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e : P . i Codigo: ()
/ Direccion General Adjunta de la Direccion General de Tecnologias de | Logetipo de la
/ la Informacion | Unidad (Cuando
osile = ] Aplique)
19.- Emision de dictamenes técnicos de bienes y servicios Rev:2
informaticos Hoja: 2 de 8

1.0 Propésito

1.0

Establecer los lineamientos para emitir los dictamenes técnicos para la adquisicion de bienes y
servicios informaticos solicitados por las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de
la Secretaria de Salud.

2.0 Alcance

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable para la Direccion General y las areas responsables
de brindar el servicio de dictaminacion.

A nivel externo el procedimiento es aplicable para las Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados que requieran el servicio de dictaminacion a la DGTI.

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos

3.1 La Prestacion de Dictaminacion se lleva a cabo conforme a la normatividad interna de la DGTI,
mediante las areas responsables que son: Departamento de Normatividad y Dictaminacion,
Subdireccion de Servicios de Internet, Direccion General Adjunta de Tecnologias de la
Informacién y la Direccion General de Tecnologias de la Informacion.

3.2 Los Lineamientos deben ser emitidos a traves de la DGTI.

3.3 Es responsabilidad del Departamento de Administracion y Seguimiento de Proyectos el resguardo
del Sistema de Control Documental de la DGTI ademas es responsable de llevar a cabo el
registro de informacion de correspondencia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General Adjunta de la Direccion General de Tecnologias de

19.- Emision de dictamenes técnicos de bienes y servicios

la Informacion

|

informaticos

4.0

Descripcién del procedimiento

Unidad (Cuando

Cadigo: ()
Logotipo de la

Aplique) Rev. 2

Hoja: 3de 8

Secuencia de

Etapas

1.0

Elaboraciéon de

solicitud de
dictamen

1.1

Actividad

Requisitan formato de dictamen, elabora
oficio, recaba firmas de autorizaciéon vy
turnan.

e Oficios
e Instructivo
e Formato de justificacion

Responsable

Unidades Administrativas
de la Secretaria de Salud

Recepcion de
solicitud

21

2.2

Recibe solicitud y formatos anexos, registra
en Sistema de Control Documental.

Turna al departamento de Normatividad y
Dictaminacion para tramite.

Direccion General (DGTI)

Evaluacion de
la informacion
recibida

3.1

3.2

Registra la solicitud en la bitacora del control
de dictamenes.

Revisa que los formatos estén completos y

debidamente requisitados.

e Incompletos, se informa al area
solicitante que deben completarse los
formatos y su requisicion de acuerdo a
la normatividad mediante oficio.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Completos, Valida si cumple con la
normatividad.

e No cumple: emite comentarios e informa

al area solicitante que debe cumplir con
la normatividad mediante oficio.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Depto. de Normatividad y
Dictaminacién
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informaticos Hoja: 4 de 8
Secuencia de
Actividad
Etapas v Responsable
e Cumple con normatividad y turna |Depto. de Normatividad y
documentacion, Dictaminacién
° Oficio
4.1 Recibe documentacion
4.2 Valida el dictamen
'| 40 Analisisy e No favorable, 'enl_aza con etapa 3, Subdireccién de Servicios
e Favorable, indica las razones Yy |de Internet
| respuesta def especificaciones técnicas que debe
area técnica e : 4q
incluir el dictamen y turna.
e Anexo de Dictamen
! - L
. 5.1 Recibe documentacion.
| 5.2 Elabora especificaciones técnicas e integra
3 ic informacion. ’
5.0 Iigtii%;?r?:gzigr? Depto. de Normatividad y
i 5.3 Elabora el dictamen y turna. Dictaminacion
} recibida )
e Dictamen
e Anexo de Dictamen
6.1 Revisa y autoriza.
No autoriza, enlaza con etapa 4.
Si autoriza, elabora oficio notificando el
, L resultado del dictamen a la Unidad
6.0 Autorizacion y Administrativa. -
notificacion del e Oficio Direccion General (DGTI)
dictamen e Dictamen
e Anexo de Dictamen
_ | R
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'/ Direccion General Adjunta de la Direccion General de Tecnologias de
la Informacion

4 FRERRAE s

19.- Emision de dictamenes técnicos de bienes y servicios
‘informaticos
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Cadigo: ()
Logotipo de la
Unidad (Cuando ]
Aplidue) Rev. 2
Hoja: 7 de 8

6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la elaboraciéon de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Manual de Organizacion de la DGTI DGTI-MO-01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Normatividad Interna de DGTI DGTI-NI-01

7.0 Registros

Responsable de
conservario

Tiempo de

Registros s
conservacion

Caédigo de registro o identificacion

Unica

Direccion General de

Oficio de Recepcidn 5 Afos Tecnologias de la Numero de oficio
Informacion
Departamento de
Dictamen 5 Ahos Dictaminacién y ClaveUnidad_mesyafno_consecutivo
Normatividad
Direccion General de
Oficio de entrega 5 Afnos Tecnologias de la 511_DG_consecutivo_afo
Informacion
8.0 Glosario
8.1 Dictamen: Documento en el que se emite el juicio técnico de tm proyecto-o elem de
mfraestructura de red, en funcmn de su cumpllmlento con la- nonnatlvrdad - la
3 0E5 R01LO)
8.2 DGTIL Direccién General de Tecnologias de la Informacion

9.0 Cambios de esta versién

Niimero de Revision | Fecha de la actualizacion

Descripcion de! ca#’nbto /

i No apllca | No aplica No apllca

CONTROL DE EMISION
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e — : Cadigo: ()
Y/ Direccion General Adjunta de la Direccion General de Tecnologias de Logotipo de la
I la Informacion Unidad (Cuando
A st = .
= s _— oo - ; 2o Aplique) Rev. 2
19.- Emision de dictamenes técnicos de bienes y servicios
informaticos Hoja: 8 de 8
10.0 Anexos
10.1 Dictamen
10.2 Oficio
10.3 Anexo de Dictamen
CONTROL DE EMISION
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SECRETARIA DE SALUD

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Departamento de Normatividad y Dictaminacion

DICTAMEN EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

A) ANTECEDENTES : (2)

Folio No. : (1)

RESULTADO DE LA SOLICITUD :

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:

RESPONSABLE DEL PROYECTO :
FECHA DE SOLICITUD :

FECHA DE EMISION DEL DICTAMEN:
VIGENCIA :

TIPO DE DICTAMEN:

OBJETO DEL DICTAMEN :
JUSTIFICACION DEL PROYECTO ;

(3) Dictamen (NO) Favorable

(4)
(5) T

(6)

(7)
(8)

e ——

(10)

(11)

B) NUEVAS NECESIDADES :

(12)

EQUIPO REQUERIDO : (13)

SOFTWARE REQUERIDO :

DESCRIPCION DE EQUIPO REQUISICION

(14)

SERVICIO REQUERIDO:

(15)

C) ESPECIFICACIONES TECNICAS :

(16)

Evalué solicitud Autoriza Revisién Técnica
(17)
Nombre, Firma y Cargo del jefe de Nombre, Firma y Cargo del Titular de Nombre y Firma del Subdirector de
Depto. la Unidad Area

VMGO/FBC/ZPL

30/09/05

oh



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE DICTAMEN

1.- NUMERO DE FOLIO.- CONSECUTIVO DE DITAMENES

2.- REFERENTE AL OFICIO DE PETICION

3.- RESULTADO DEL DICTAMEN FAVORABLE O NO FAVORABLE

4.- NOMBRE DE LA UNIDAD ADNMINISTRATIVA SOLICITANTE

5.- NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL PROYECTO SOLICITADO

6.- FECHA DE SOLICITUD DEL DICTAMEN

7.- FECHA DE EMISION DE DICTAMEN

8.- VIGENCIA DEL DICTAMEN

9.- TIPO DE DICTAMEN

10.- OBJETO DEL DICTAMEN ;
11.- JUSTIFICACION DEL PROYECTO | g T S ) £ ARROUOY

12.- NUEVAS NECESIDADES e . . |
13.- DESCRIPCION DEL EQUIPO REQUERIDO | | . 0 covs

14.- NOMBRE DEL SOFTWARE L 28 Jua0es |

15.- NOMBRE DEL SERVICIO REQUERIDO g r

16.- ESPECIFICACIONES TECNICAS
17.- NOMBRE, FIRMA Y CARGO DE LOS RESPONSABLES QUE EMITEN.EL .
DICTAMEN T
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oerenpencia—SUBSECRETARIADE ADMON. Y
FINANZAS — DIRECCION GENERAL DE_
JECNOI OGIAS DFE TA INFORMACION
seccion L eibnitz 20 — 3er piso
mesa Col Anzures. 11590 - México, D.F

SECRETARIA nomerooeoricio 311/DG/102/08

D E S A L U D EXPEDIENTE

ASUNTO:  pictamen técnico.

México, D.F., a 15 de MAYO de 2005.

TITULAR DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD !
Direccion ...... — S DT
Colonia

c.P.

En respuesta a su solicitud de dictamen con ntimero de oficio 9998, le informo que el proyecto ha quedado
registrado con el nimero 999999-999 para futuras referencias.

Se expide dictamen (No) favorable con base en la Normatividad en Tecnologias de la Informacién vigente, y
en términos de la hoja de dictaminacién anexa con folio 999999-998.

Sin otro particular por el momento, hago propicia la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente .
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION

EL DIRECTOR GENERAL

DR. VICTOR MANUEL GUERRA ORTIZ

VMGO/MLM/ZPL
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1.0
1.1

2.0
2.1

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

/::Jm A
EeT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. X Cadigo:
s, Coordinacién Administrativa Logotipo de la
- Unidad (Cuando
ot f 20 Transferencias y/o Adecuaciones Presupuestales de la Direccion Apiique) Rev.: 2
General de Tecnologias de la Informacién. Hoja: 2 de 7

Propésito

Mantener un control contable de las operaciones y los asientos de diario que se requieran,
debido a la transferencia y/o adecuacion presupuestal solicitados.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la CA de la DGTI.

Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

El Departamento de Recursos Financieros es el responsable de determinar de que concepto de
gasto se va a disponer para solicitar la transferencia presupuestal.

El Departamento de Recursos Financieros, es el responsable de realizar el registro y asiento de
diario de acuerdo a la transferencia presupuestal.

Es responsabilidad de la CA, por conducto del Departamento de Recursos Financieros, solicitar
la Transferencia y/o Adecuacidén Presupuestal a la DGPOP, con base a las diferencias que
puedan presentarse en las conciliaciones mensuales del Ejercicio del Presupuesto.

La CA de la DGTI es la responsable de realizar el analisis y evaluacion de las solicitudes de
transferencia quien previo VoBo recaba la autorizacion del C. Titular de la Unidad.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
. Cadigo:
S Coordinacién Administrativa Logotipo de la
/ —— - - —— | Unidad (Cuando
._q/ *‘w;,| i 20 Transferencias y/o Adecuaciones Presupuestales de la Direccién Aplique) Rav.:2
General de Tecnologias de la Informacion. Hoja: 3de 7
4.0 Descripcién del Procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0 Solicitud para|1.1 Recibe la solicitud de la DG(DGTI), para ejercer | Coordinacion
ejercer recursos financieros en cierto concepto de gasto. Administrativa
L 1.2 Instruye las directrices para determinar la viabilidad (DGTI)

presupuestales de la transferencia de recursos presupuestales y

turna.

2.0 Definicion de|2.1 Define las bases y estrategias de conformidad con | Departamente de
bases y el marco normativo y elabora la adecuacion|Recursos
estrategias presupuestal con el programa SIPCE. Financieros (Control

Presupuestal) DGTI

r3.0 Revision de|3.1 Recibe en el periodo (mayo-noviembre) oficio de | Departamento de

[ transferencia solicitud de transferencia de la DGPOP, con el |Recursos

soporte documental correspondiente | Financieros (Control
(Programas, proyectos, y capitulo del gasto |Presupuestal) DGTI
afectar, monto, y justificacion de Ia
transferencia).

3.2 Revisa si la transferencia es del mismo mes, el
capitulo de gasto y proyecto afectar y si cuenta con
suficiencia presupuestal.

e No procede, enlaza con actividad 2.1,

o Procede, elabora oficio de autorizacion para el
area solicitante y turna para firma,

o Soporte Documental

4.0 Visto bueno de|4.1 Rubrica y turma para firma del Titular de la Coordinaq{ién

transferencia Unidad(Director General). Administrativa
en oficio (DGTI)
5.0 Autoriz_acién de_ 5.1 _Autoriza_la trar]sferencia‘ o _ Direccion
oficio General(DGTI)

e No autoriza, instruye comunicar procedencia,
enlaza con actividad 3.2,

e Autoriza, turna al Departamento de Recursos
Financieros, para su aplicacion.

CONTROL DE EMISION
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ING. JOSE FRA R.VI
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e — . Cadigo:
sy Coordinacion Administrativa Logotipo de ia
/ Umdad'(Cuando
L o] 20 Transferencias y/o Adecuaciones Presupuestales de la Direccion Aplique) Rev.: 2
General de Tecnologias de la Informacion. Hoja: 4 de 7
Secuencia de Etapas Actividad Resi:On:s&i_b'Ie
6.0 Aplicacion de|6.1 Envia documentacion autorizada a la DGPOP para | Departamento de
transferencia su aplicacion. Recursos
6.2 Esperay da seguimiento de reportes periédicos Emancuem? (;ngﬁl
sobre la gestion y dictamen de las transferencias resupuestal)
de recursos quien a su vez informa al Titular de la
Unidad(Director General)
e Reporte
TERMINA PROCEDIMIENTO e e e i
—r—_a;—;L‘v;'-',"'_', f:
CONTROL DE EMISION
Elabord : Reyisd: i‘, A Autorizé:
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando apligue)
Manual de Organizacién de la DGTI DGTI-MO-01
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal No Aplica
7.0 Registros
; Tiempo de Codigo de Registro o
Registros Conservacion Hesponsable fls consarvario Identificacion tnica
Oficio 5 anos Coordinacion Administrativa 511_DG consecutivo_afio
Presu;_)uesto 3 afios Departamento _de Recursos PA-afio
Autorizado Financieros
Programa . Departamento de Recursos ~
Operativo Anual 3 aros Financieros POARNS
Clasificador por . Departamento de Recursos ey
Objeto del Gasto e 3 Financieros Olas:-00:6te

8.0 Glosario | .
8.1 DGTI Direccién General de Tecnologias de la Informaeiéi. " "/
8.2 DGPOP: Direccién General de Programacién, Organizacion'y Rrésupuiésto.
8.3 CA: Coordinacion Administrativa.
) P Y T T AT £ astSecaR e, |
8.4 Presupuesto: Estimacion Financiera anticipada, generalmente anual, de los Ingrésos y
Egresos del Gobierno necesarios para cumplir con los propésitos de un
Programa determinado. Asi mismo constituye el instrumento operativo
basico para la ejecucién de las decisiones de politica, economia y
planeacion.
8.5 Programa Instrumento que permite traducir los Lineamientos Generales de Ia
Operativo Anual:  Planeacion Nacional de Desarrollo Econémico del Pais en objetivos y
metas concretos a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables,
temporalidad y especialidad de las acciones, para lo cual se asignan
recursos en funcion de las disponibilidades y necesidades contenidas en
los balances de Recursos Humanos, Materiales y Financieros.
CONTROL DE EMISION
Elaboré : /') F‘;vi\ B :\ - Autorizd:
Nombre LIC. ADRIANA BARABIA 0/94'3/ ING. JOSE g:g:&E @ BECERRIL DR. VICTOR ggﬁ;a GUERRA
Firma F/V \ Q}Y/\ — e
Fecha DE 2006 MAYO DE|2006 MAYO DE 2006
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

HCHETAR A e
ALl

20 Transferencias y/o Adecuaciones Presupuestales de la Direccién
General de Tecnologias de la Informacion.

8.6 Control
Presupuestario.
8.7 Transferencia: Son
8.8 SIPCE - Sistema de
Contabilidad.
8.0 Cambios de esta version

Caodigo:
Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique) Rev.: 2
Hoja: 7de 7

Fase del Proceso Presupuestario que verifica la correcta utilizacién de

los Recursos en relaciéon al cumplimiento de metas y objetivos, a través

de la comparacion entre el registro de las operaciones presupuestarias
realizadas durante el Ejercicio Fiscal y las acciones emprendidas a fin de
que se determinen las medidas correctivas a realizar.

los movimientos compensados dentro de

la asignacion del

presupuesto que afectan partidas o sub-partidas del mismo, son
originados por exigencias del desarrollo de los programas y proyectos y
necesariamente deben ser autorizadas por el C. Titular del Organismo y
por las Secretarias de Planeacion y Desarrollo Regional, la de Hacienda
y en su caso la de Educacion Publica.

Integral

de Programacion,

Presupuesto, Control vy

Numero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripciéon del eambio

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1  Oficio
i
: N
CONTROL DE EMISION
Elaboré : m evi\se | Autorizé:
A !
ING. JOSE FRANC BECERRIL DR. VICTOR MANUEL GUERRA
Nombre LIC. ADRIANA/SARABIA ORW / o ¢ LT
Firma U(Y \ T
Fecha YO DE 2006 MAYO DE 2006 MAYO DE 2006
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AL CONTESTAR ESTE: OFICHO. CITENSE LOS
DATOS CONTENIDOS N EL CUADRO DEI

ANGULC SUPERIOR DERECHO

oepenpencia. SUBSECRETARIA DE ADMON. Y
FINANZAS — DIREC. GRAL. DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION.

seccion___Leibnitz No. 20 — 3er. Piso

mesa _Col. Anzures, 11590- México, D.F.
SECRETARIA siverooeorico  S11/CAI 999 /05

D E S A L U D EXPEDIENTE

Asunto: Envio Formatos de Adecuacién Presupuestal

México, D. F. a 07 de septiembre del 2005.

LIC. RAUL R. ANAYA NUNEZ )
Director General Adjunto de Programacion : BTS20
Organizaciéon y Presupuesto
Reforma No.10, 4° Piso {
Col. Tabacalera

En relacion al volante de devolucién No. 0203/05 me permito solicitar a usted, favor de girar
sus apreciables instrucciones, a fin de que se realice la Adecuacion Presupuestal de los
recursos de esta Unidad Administrativa, de acuerdo a los formatos anexos, por un importe de:
$3°121,005.00 *Tres millones ciento veintiin mil cinco pesos 00/100 m. n.*

Sin otro particular, le envio cordiales saludos.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

LIC. ADRIANA SARABIA ORDUNA

¢. ¢. p. Dr. Victor M. Guerra Ortiz.- Director General de Tecnologias de la Informacion. Presente.
Lic. Alfonso Gonzéalez Coronado.- Director de Gestion Presupuestal. Reforma 10 4to.piso. Presente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

21.- Pago Directo a Proveedores de la Direccion General de
Tecnologias de la informacion

Codigo:
Logotipo de la
Unidad (Cuando
Aplique) Rev.: 2
Hoja: 1de 6

e e i
L BT
AN iy e

21.- PAGO DIRECTO A PROVEEDORES DE LA DIREQCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

CONTROL DE EMISION

Elaboré : is% 2 f,/ Autorizo:
Nombre LIC. ADRIAN % % ABIA 0}?6% />/ ING. JOSEfEﬁgWECERRIL DR. VICTOR ggﬁgﬂ GUERRA
Firma \ A/ Yo
Fecha DE 2006 Mﬁﬁs 2006 MAYO DE 2006




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [
) Cédigo:
Coordinacion Administrativa Logotipo de Ia
Unidad (Cuando
21.- Pago Directo a Proveedores de la Direccion General de Aplique) Rev.:2
Tecnologias de la Informacién Hoja: 2de 6

1.0 Propésito
1.1 Llevar el control adecuado del Pago a los Proveedores, asi como los documentos que se
generen con su aplicacion.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas areas que integran la DGTI.
3.0 Politicas de Operaciéon, Normas y Lineamientos
3 La CA de la DGTI, por conducto del Departamento de Recursos Financieros, tiene bajo su
responsabilidad el adecuado control de las facturas que se generan por parte de los
proveedores.
3.2 El Departamento de Recursos Financieros de la CA de la DGTI, mediante oficio de solicitud
libera recursos y cubre el pago directo de los proveedores.
3.3 La CA dela DGTI, es la encargada de autorizar y firmar los cheques que para el efecto elabore
el Departamento de Recursos Financieros.
34 El Departamento de Recursos Financieros de la CA de la DGTI, es la responsable de elaborar
las Cuentas por Liquidar que se requieren para el ejercicio del Pago Directo a los Proveedores.
3.5 Solo se tramita el pago a proveedores con sello de recibo del almacén de la CA de la DGTI, en
caso de bienes adquiridos y firma de conformidad en el caso de los servicios prestados.
|- SIS
[=rSLC) E
! e
CONTROL DE EMISION
Elabord : F‘\q‘&‘ ’ Autorizo:
Nombre LIC. ADRIANA SgR?BIA ORDUNA // /(IG JOSEF ANWECERRlL DR. VICTOR gﬂ:ﬁga GUERRA
Firma /ﬁ (/ / ky/\ — .
Fecha DE 2006 MAYO 2006 MAYO DE 2006




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
L o Cadigo:
= Coordinacion Administrativa Logotipo de la
y —— Unidad (Cuando — ————————
Hf | 21.- Pago Directo a Proveedores de la Direccion General de Aplique) Rev.:2
Tecnologias de la Informacion 2
Hoja:3de 6
4.0 Descripcion del Procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0 Recepcién de|1.1 Recibe las facturas del proveedor que Departamento de
documentacion ampara el bien adquirido o el servicio Recursos Financieros,
prestado a la DGTI. (area de Contabilidad)
1.2 Valida que la factura este bien elaborada DGTI

1.3
1.4

1.5

2.0 Autorizacion del
pago.

24

30 Seguimiento del|3.1
pago.

3.2

¢ No acepta, se regresa al proveedor y
comentarios,

e Si acepta,
actividad,

continua con la siguiente

Codifica por partida presupuestal. Verifica si
existe saldo disponible de acuerdo con la
asignacion al presupuesto.

Agrupa los conceptos por partida, tabula el‘
total del gasto y elabora cuenta por liquidar;

certificada. !

Elabora oficio para el trémite de la cuenta por ]

liquidar y envia.

° Ofclo y Cuenta a por li hqwdar
—Jenf ica cuenta por liquidar

e No correcta, enlaza con etapa 1.0

e Si correcta, firma la cuenta por liquidar y
envia al area de Recursos Financieros

° Oficio y Cuenta por liquidar
la DGPOP el

Tramita ante
proveedor

pago al

Da seguimiento hasta su aplicacion
e Oficio y Cuenta por liquidar
TERMINA PROCEDIMIENTO

Coordinacion
Administrativa (DGTI)

Departamento de
Recursos Financieros
(area de Contabilidad)
DGT!

CONTROL DE EMISION
Elabord : m Rev off Autorizé:
Nombre LIC. ADRI AN%}RAB; A OW / ING. JOSE @grﬁu O/BECERRIL DR. VICTOR g!RA_?l!;JEL GUERRA
rma | IO L \ W == "
Fecha % DE 2006 MAYO pé 2006 MAYO DE 2006



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
: Cadigo:
.- Coordinacién Administrativa Logotipo de la
// | Unidad (Cuando | —
N/ i BT 21.- Pago Directo a Proveedores de la Direccion General de Aplicue) Rev.:2
Tecnologias de la Informacion Hoja: 4 de 6

5.0 Diagrama de Flujo

Departamento de Recursos
Financieros (area de Contabilidad) |Coordinaciéon Administrativa (DGTI)
DGTI

=

10

¥

Recepcion de
Documentacion
Regresa al ‘ |

Facturs Corocta - NO-J proveedor y

= / | comentarios

e = —
Si
L b4
Codifica partida ( 1?]
| presupuestal, Agrupa =
los conceptos por
partida _—

| | = Oficio y Guenta
‘ por Liguidar

— =t i _ R 2

pago

Firma Cuenta por
‘ Liguzar
I

T ofigio y Cuenta
por Liquldar

- __'/’_

B,

Seguimiento del
pago |

por liguidar |

L e o

| - ‘ Oficio ¥ C:uenl:a;l

Termina
Proceaumiem?/

CONTROL DE EMISION
Etabors: AN géviﬁéﬁ;l ~ Autorizé:
- ING. JOSE FRANGISGOBECERRIL DR. VICTOR MANUEL GUERRA
Nombre LiC. ADRI?Nﬁ SARABI%D}(‘NA CAB AW preeip

Firma ﬂ W/ \ W\ —_—

Fecha YO DE 2‘606 MAYO /ﬁ!\ 2065 MAYQO DE 2006




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
=== . Cadigo:
e Coordinacién Administrativa Logotipo de la
¥/ { Unidad_(Cuando
ﬂ*f il B 21.- Pago Directo a Proveedores de la Direccion General de Aplique) Rev.:2
Tecnologias de la Informacion Hoja: 5 de 6
6.0 Documentos de Referencia
Documentos Caédigo (cuando apligue)
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal No Aplica
Manual de Organizacion de la DGTI DGTI-MO-01
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Normatividad Interna de la DGPOP No Aplica
7.0 Registros
) Tiempo de Codigo de Registro o
Registros » Responsable de conservarlo .
Conservacion Identificacion Onica
Oficio 5 anos Coordinacion Administrativa 511_CA_consecutivo_afno
Presupuesto % Departamento de Recursos ~
Autorizado S Financieros AT
Programa ~ Departamento de Recursos "
Operativo Anual Sanas Financieros ROA8HO
Clasificador por ~ Departamento de Recursos —
Objeto del Gasto &anos Financieros Clas-Oh}-Gto

8.0 Glosario
8.1 DGTL Direccion General de Tecnologias de la Informacion.
8.2 DGPOP. Direccién General de Programacion Organizacion y Presupuesto; -,
8.3 Presupuesto Estimacién Financiera anticipada, generalmente anual, o0& los Inq‘resos Y
Autorizado. Egresos del Gobierno necesarios para cumplir con los propésitos de un
Programa determinado. Asi mismo constituye el instrumento operativo basico
para la ejecucién de las decisiones de politica, economia y planeacion, para la
aplicacién durante un ano.
CONTROL DE EMISION
Elaboro : R/ ig0 | ~ Autorizd:
N < ING. JOSE FRAN ) BECERRIL DR. VICTOR MANUEL GUERRA
ombre LIC. ADRIANA SfR’BIA OF:EUW // cABALL T
177777/ 810U \WA P g
Fecha DE2006 ¢ MAYO DF\2006 MAYO DE 2006
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
—] X Cadigo:
Coordinacién Administrativa Logotipo de la
Unidad (Cuando | ——
21.- Pago Directo a Proveedores de la Direccion General de Apligue} gl
Tecnologias de la Informacion Hoja: 6 de 6

8.4 CA.

8.5 Programa
Operativo
Anual.

Coordinacion Administrativa.

Instrumento que permite traducir los Lineamientos Generales de la Planeacion
Nacional de Desarrollo Econdmico del Pais en objetivos y metas concretos a
desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y
especialidad de las acciones, para lo cual se asignan recursos en funcion de
las disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de Recursos
Humanos, Materiales y Financieros.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 Formato Cuenta por Liquidar

10.2 Oficio

CONTROL DE EMISION

Elaboro : Rsmso Autorizé:

“‘ T 3
Nomibre LiC. ADRIANA ST‘?&' A ORDUW / ING. JOSEZ@ H li’gg,a’ECERmL DR. VICTOR ggﬁga GUERRA

Firma

Fecha __\m

’
2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
_ Codigo:
e Coordinacion Administrativa Logotipo de I
/ ] | Unidad (Cuando
L = il 22 Tramite de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales del Apligue) Row-2
Personal de la Direccion Generai de Tecnologias de la Informacion. Hoja: 1 de 6

—
IDIRECCIH i

22.- TRAMITE DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES DEL
PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

CONTROL DE EMISION

Elaboré : v 6\' I 7 Autorizo:
Nowio ING. JOSE FRAND|SGQAECERRIL DR. VICTOR MANUEL GUERRA
ombre LIC. ADRIANA SARABIA WN}/ o) b
Firma / \ W \ _____,...;7&7 ~
Fecha | 0 DE 20 MAYO BE 2005 MAYO DE 2006
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _ ) 4‘ Codigo:
G, Coordinacién Administrativa Ul;:i,g::li?glﬁ;l:c
5%5‘33 i 22 Tramite de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales del | Aplidus) il
Personal de la Direccién General de Tecnologias de la Informacion, | Hoja: 2 de 6

1.0
%1

2.0
2.1

3.0
31

3.2

3.3

3.4

35

3.6

AT

Propdsito

Atender y tramitar las asignaciones de Viaticos Nacionales e Internacionales; asi como la
asignacion de Pasajes de los Servidores Publicos de la DGTI, derivado de las funciones o tareas
oficiales a desempefar dentro y fuera del pais.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas que integran la DGTI.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

Los Viaticos se conceden a los Servidores Publicos en activo, para que realicen una tarea o
funcién de caracter institucional, en un lugar distinto al de su Centro de Trabajo.

Las areas implicadas de la DGTI, deben tramitar las solicitudes de Viaticos y Pasajes a través de
la CA de conformidad con los Lineamientos y Procedimientos para Comisiones, Viaticos
Nacionales e Internacionales y Pasajes de los Servidores Publicos de la Secretaria de Salud.

La CA de la DGTI, a través del Departamento de Recursos Financieros, es la responsable de
proporcionar los recursos financieros para cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion,
transporte local, tintoreria, lavanderia propinas y cualquier otro gasto similar conexo a estos,
cuando el desempefio de una comisién temporal lo requiera, siempre y cuando sea un lugar
distinto al de su adscripcion.

Las Comisiones Oficiales se realizan estrictamente en funcion de las necesidades del servicio de
la DGTI, asi como de la asignacion presupuestal aprobada en el ejercicio presupuestal
correspondiente, siendo responsabilidad de la CA, por conducto del Departamento de Recursos
Financieros, su observancia.

La CA debe recibir con 3(tres) dias habiles de anticipacion la solicitud de viaticos y pasajes por
parte del servidor publico de la Unidad.

El Departamento de Recursos Financieros junto con la CA tiene la obligacion de emitir los
cheques con 48 hrs antes de la comision y entregarlo al servidor publico para los gastos
necesarios.

El Servidor Publico debe presentar a la CA todos los gastos en original.de la comision.
SECRETAE To=

i

CONTROL DE EMISION

Elaboré : ﬁ ) R?vreé\: '\\ . Autorizo6:

ING. JOSE FRANCI CERRIL DR, VICTOR MANUEL GUERRA
Nombre LIC. ADRIANA/SHRABIA 0?6%5/ ok AUE%%?E ot
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. Cédigo:
Coordinaciéon Administrativa Logotipo de ia
- Unidad (Cuando
22 Tramite de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales del Aplique) Rev.: 2
Personal de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion. Hoja: 3 de 6

4.0 Descripcién del Procedimiento
Secuencia de x '
Etapas Actividad Responsable
1.0  Solicitud de|1.1 Solicita de viaticos y pasajes a la CA, Servidor Publico de
Viticos 19  ileng viume las Areas de la DGTI
o Solicitud
2.0 Recepcion de|2.1 Recibe solicitud de viaticos y pasajes; y turna. Coordinacion
de Viaticos e Solicitud Administrativa
(DGTHI)
3.0 Recepcién de|3.1 Recibe solicitud y aplica tarifa del monto a otorgar | Departamento de
la solicitud. de conformidad con los lineamientos | Recursos
preestablecidos y la normatividad de la SHCP. Financieros,
3.2 Elabora Formato Unico de Comision (F-21) en od/c (Contabilidad) DETI
y cheque y turna.
e Formato F-21 y cheque.
4.0 Autorizacién |4.1 Recibe el formato F-21, firma y recaba la firma del | Coordinacion
de la Director de la Unidad. Administrativa
solicitud. 4.2 Entrega formato autorizado y cheque al servidor (DGTY
publico.
° Formato F-21
5.0 Solicitud de|5.1 Solicita comprobacnon de gastos del servidor | Coordinacion
Datos de publico. Administrativa
comprobacién. e Formato (DGTI)
6.0 Recepcion de|6.1 Recibe, revisa los documentos comprobatorios Coordinacion 4
comprobantes. Admin |stratwa
e No correctos ;\;._-5_.&(%}_!) T
Regresa documentacion al servidor pdbligecyy - " . J
comentarios DR EanRo ¢
i i - ;
¢ Si correcto i I 98 s spas
! k‘":"’t‘ -,.ruu
Turna documentacion. ! e LJ
7.0 Verificacion de|7.1 Recibe documentos de comprobacién, regiistra en Iﬂeﬁéﬁé‘rﬁ‘énto de
comprobantes. partidas presupuestales. L. =L Recursos
TTFinancieros ..
TERMINA PROCEDIMIENTO ‘(Contabdidad) DGTI
CONTROL DE EMISION ,]
Elaboré : Re;st Autorizo:
T LIC. ADRIANA SARAGIA ORDUW ING. JOSE FR p ERRIL DR. VICTOR gsggsi_ GUERRA
Firma )(/ —
Fecha E2006 7= MAYO ,Dﬂ 4006‘* MAYO DE 2006
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Coordinacion Administrativa

Logotipo de la

22 Tramite de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales del
Personal de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion.

Unidad (Cuando [ —
Aplique)

Cadigo:

Rev.: 2

Hoja: 4 de 6

5.0 Diagrama de Flujo

-

Servidor Plblico de
la DGTI

| (?'"_'5 1

= i
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Departamento de
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(Contabilidad) DGTI

Coordinacion
Administrativa (DGTI)
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- T
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| I
| (51 - <
| N .
| soicimsiae |
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Comprobacion |
| |
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Verificacion de |
| Comprobantes | |
o I |
I |
C Termina ‘
Procedimiento
CONTROL DE EMISION .
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L \ . VIPE e ¢ Cadigo:
= Coordinacion Administrativa i ..~ 700 Logotipo de la %
/ e e e “Unidad {Quando |
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Manual de Organizacion de la DGTI DGTI-MO-01
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal No Aplica

7.0 Registros

Registros b d.et Responsable de conservarlo Codlg_o _de B’e gis t':o -
Conservacion Identificacion dnica
Formato de S Departamento de Recursos . ~
S 5 anos : . F21-consecutivo-ano
viaticos Financieros
Presupuesto 5, SRS Depaftam_ento _de Recursos PA-afi0
Autorizado Financieros
Programa & afios Departan'}ento _de Recursos POA-afio
Operativo Anual Financieros
Clasificador por . Departamento de Recursos .
Objeto del Gasto 28005 Financieros ClasdOn)-Glo
8.0 Glosario
8.1 DGTE Direccion General de Tecnologias de la Informacion.
8.2 Actividad: Acciones que deben contemplar tanto el Programa como el Subprograma de
Operacion para poder alcanzar su meta.
8.3 Presupuesto: Estimacién Financiera anticipada, generalmente anual, de los Ingresos vy

Egresos del Gobierno necesarios para cumplir con los propésitos de un
Programa determinado. Asi mismo constituye el instrumento operativo basico
para la ejecucion de las decisiones de politica, economia y planeacion.

8.4 Catédlogo de Lista ordenada de las cuentas empleadas en el Sistema Contable de una
Cuentas: Entidad, identificando sus nombres y nimeros correspondientes.
8.5 Egresos: Erogacion de Recursos Financieros, motivada por el compromiso de

liquidacién de algiin Bien o Servicio recibido o por algun otro concepto.
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9.0 Cambios de esta version

Nuamero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

101  F21 Formato Unico de Comision.
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7 SECRETARIA DE SALUD

SECRETARIA DF | it

SHED FORMATO UNICO DE COMISION
C. {3} e e e Nu‘ {1]
ADSCRIPCION: (@) 1 i o FECHA:  (2)
FILIACION: (5) e SRS
PUESTO: (6) P ,
CLAVE/CATEGORIA: Q) i L s i SRaL | |
RESIDENCIA: (8) i LB |
COMISIONADO AL ESTADOIPAIS DE : ) 3 i
|PERIODO DURANTE DIAS, DEL : AL (10)
NACIONAL INTERNACIONAL ' . (11}
MOTIVO DE LA COMISION: (12)
MEDIO DE TRANSPORTE:  TERRESTRE: AEREO: (13)
VIATICOS
LUGARES Y PERIODOS DE COMISION: LEON TARIFA |CUOTADIARIA| DIAS IMPORTE
(14) (18)  |(18) (17) (18)
SELLO PRESUPUESTAL (19) — o
ANO RAMO URESP. GF F SF
DOCUMENTOS DE RESPALDO (21)
[ ] ACTAS CIRCUNSTANCIADAS
PG Al IAP PP PARTIDA TG FF { | DIPLOMAS O CONSTANCIAS DE PARTIPACION
{ | PROGRAMAS DE TRABAJO
{ ) INFORME DE LA COMISION
()
IMPORTE | OTROS _ =
SELLO PRESUPUESTAL  (25)
ESPECIFICACIONES ANO RAMO u. RESP. GF F SF
(22)(23),(24) PG Al IAP PP PARTIDA TG FF
IMPORTE §

DECLARO, BAJO PROTESTA DECIR VERDAD, QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN ESTE FORMATO SON LOS SCLICITADOS Y MANIFIESTO TENER
CONQCIMIENTO DE LAS SANCIONES QUE SE APLICARAN EN CASO CONTRARIO

DIRECTOR GENERAL BENEFICIARIO COORDINADOR ADMINISTRATIVO

(26) (27) (28)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE AVISO DEfcoms‘@éN" |

1.-NUMERO
2.- FECHA
3.-C.

4.- ADSCRIPCION

5.- FILIACION

6.- PUESTO

7.- CLAVE/CATEGORIA

8.- RESIDENCIA

9.- COMISIONADO AL
ESTADO O PAIS
10.- PERIODO

11.- DESTINO

12.- MOTIVO DE LA
COMISION
13.- MEDIO DE
TRASNPORTE

14.- LUGAR Y PERIODOS
DE LA COMISION
15.- TARIFA

16.- CUOTA DIARIA

17.- DIAS
18.- IMPORTE

19.- SELLO
PRESUPUESTAL

20.- EVALUACION.-

21.- DOCUMENTOS DE
RESPALDO
22 .- VIAJE REDONDO

23.- DE
24.- ESPECIFICACIONES

25.- SELLO
PRESUPUESTAL
26.-TITULAR

27 .- BENEFICIARIO
28.- COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO DEL MOVIMIENTO

ANOTAR DIA MES Y ANO DE ELEBAORACION .
ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO AL CUAL SE LE
ASIGNA A LA COMISION

ANOTAR EL NOMBRE DEL AREA DONDE SE ENCUENTRA LABORANDO
ESCRIBIR EL NUMERO CORRESPONDIENTE AL RFC DEL EMPLEADO
ANOTAR LA FUNCION QUE DESEMPENA EL EMPLEADO

SENALAR CLAVE PRESUPUESTAL DESCRITA EN EL COMPROBANTE
DE PAGO AS| COMO EL NOMBRE DE LA PLAZA QUE OCUPA
ANOTAR AL LUGAR QUE HA SIDO COMISIONADO SENALANDO
ESTADO O PAIS

ANOTAR AL LUGAR QUE HA SIDO COMISIONADO SENALANDO
ESTADQ O PAIS

ANOTAR EL NUMERO DE DIAS Y FECHA QUE UTILIZARA EL
EMPLEADO PARA LLEVAR ACABO LA COMISION

SENALAR CON UNA (X) EL TIPO DE COMISION ASIGNADA (NACIONAL
O INTERNACIONAL)

ANOTAR LA RAZON POR LA CUAL EL EMPLEADO HA SIDO
COMISIONADO AL LUGAR INDICADO

SENALAR CON UNA (X) EL MEDIO DE TRASNPORTE QUE HA SIDO
DETERMINADO DE ACUERDO AL LUGAR DONDE SE REALIZARA LA
COMISION

SENARLAR EL LUGAR O LUGARES DE DESTINO ASI COMO FECHAS
ESTABLECIDAS EN CADA UNO

ANOTAR CONFORME AL TABULADOR ESTABLECIDO EN LA CIRCULAR
001/2003

ANOTAR LA CANTIDAD DIARIA, AMPARADA QUE PRESENTA EL
TRABAJADOR

ANOTAR LOS DIAS DE LA COMISION

ANOTAR EL IMPORTE DE LA CANTIDAD DIARIA, POR EL NUMERO DE
DIAS ESTABLECIDOS EN LA COMISION

NOTA: EL REQUISITADO DEL RECUADRO NO. 19 SE DEBE REALIZAR
CON BASE A LA CIRCULAR 001/ PARA EL EJERCICIO DEL GASTO EN
LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, PUBLICADA EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION EL 30 DE DICIEMBRE DEL 2002.
ANOTAR EN FORMA CONCRETA LA VALORARIZACION DEL TRABAJO A
DESEMPENAR

SENALAR CON UNA (X) EL DOCUMENTO (S) CON QUE CUENTE EL
AREA PARA JUSTIFICAR DICHA COMISION

INDICAR DESDE LO QUE CONSIDERA DE IDA Y REGRESO AL LUGAR
INDICADO

ESPECIFICAR EL LUGAR DE DICHA COMISION

ANOTAR LAS CARACTERISTICAS ESPECIALES DEL BOLETO DE
PASAJE AEREO O TERRESTRE SEGUN EL CASCO

PLASMAR LA FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA COMISION
ESTABLECIDA

PLASMAR LA FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO
PLASMAR LA FIRMA DEL VISTO BUENO (Vo.Bo.)

NOTA: SERA IDENTICO AL NO. 19 DE DICHO DOCUMENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
] Cadigo: ()
S5 Coordinacion Administrativa Lagetipo o
/ Unidad (Cuando
(4 wmemae| | 23, Control de Adquisiciones de la Direccion General de Tecnologias Aptiaue) el
de la Informacion Hoja: 2de 5

1.0 Propdsito

1.1 Programar y Controlar las Adquisiciones de Insumos requeridos por las diferentes areas que
conforman la DGTI, para el debido cumplimiento de sus funciones y de esta manera, estar en
posibilidad de determinar las erogaciones presupuestales a realizar en forma mensual.

2.0 Alcance

21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la CA de la DGTL.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 La CA por conducto del Departamento de Recursos Financieros, a través del area de recursos
materiales, solicita a las diferentes areas que integran la DGTI, los requerimientos de insumos
indispensables para el mejor desempefio de sus actividades.

3.2 El suministro de insumos se efectia considerando las prioridades fijadas por el area solicitante,
asi como la importancia que represente en el cumplimiento de los objetivos y metas disefiadas
anualmente.

33 Los criterios que debe prevalecer en las adquisiciones se fundamenta en la Racionalidad,
Ahorro, Eficiencia y Transparencia de los recursos financieros disponibles y, a su vez, la CA a
través del Departamento de Recursos Financieros (drea de recursos materiales) es la
responsable de solicitarlas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S ) Cadigo: ()
== Coordinacién Administrativa Logotipo de la
/ Unidad (Cuando
L e 23.- Control de Adquisiciones de la Direccion General de Tecnologias Aplinde) Rev.:2
de la Informacion Hoja: 3 de 5
4.0 Descripcion del Procedimiento
Secuencia de . _
| Etapas . _ A_c tividad e o Responsable
1.0 Solicitud de|1.1 Recibe de la DG mediante documento la aplicacion | Coordinacion
Necesidades del Programa de Necesidades de Material y/o Administrativa
Insumos Bésicos aplicable para toda 18 DGTE ¥E I{uuT TEAl
analiza.
|DIRECCICH T ;LLO
1.2 Solicita mediante oficio la elaboracién del| rograma _,
de Necesidades de Material y/o Insumo§ Basucos, o :
parta cada area de la DGTI. { | 3 ;
e Documento y Oficio de solicitud i LT ‘
| i
e Formato de Programa de Necesidades% :
2.0 Recepcion de|2.1 Recibe la solicitud del Programa de Necesidades de™ Cooidinagion |
Programa de Material y/o Insumos Basicos en 02/c de cada area | Administrativa
Necesidades de la DGTIL (DGTI)
2.2 Concentra las solicitudes y envia
e Formato de requerimientos
3.0 Analiza 3.1 Recibe el Programa de Necesidades (o1/c) y |Departamento de
Propuesta de analiza. Recursos
Programa de|3.2 Elabora concentrado y propuesta de solicitud global | Financieros (area de
Necesidades para su adquisicion y turna. recursos materiales)
e Formato de requerimientos DGTI
4.0  Autoriza 4.1 Revisa el concentrado de solicitud global. Coordinacién
Propuesta de e No es correcta Administrativa
Programa de Enlaza con etapa 3 y emite comentarios, (DGTI)
Necesidades e Sies correcto
Firma y turna,
- e Formato de requerimientos
5.0 Atencion y|5.1 Verifica si existe el suministro del insumo solicitado. | Departamento de
seguimiento e No existe Recursos
de Programa Llama al proveedor para que surta el material | Financieros (4area de
de necesario, Almacén) DGTI
Necesidades. o Si hay existencia
Selecciona el material solicitado y entrega a las
areas, recaba firmas de entrega y archiva,
o Formato de requerimientos
| TERMINA PROCEDIMIENTO N
CONTROL DE EMISION
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Manual de Organizacion de la DGTI DGTI-MO-01
Guia Técnica para la elaboracidén de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y No aplica

su Reglamento.

7.0 Registros
Registros Tlempo d_e’ Responsable de conservarlo C°d'g.° ds I-Q‘e gis t'.'o g
Conservacion Identificacion dnica
Formato de = Departamento de Recursos ; ;
Pedido. 2angs Financieros (area de almacén) F9:Fechereonsecyive
8.0 Glosario
8.1 Adquisicién: Procedimiento mediante el cual el se adqwe_m.,un-b,len Q U, dereq:ho a utilizar
un bien mueble o inmueble, mediante el paéo de u‘ma sumad termmada
82  DGTI: o
8.3 DG: Direccién General. \ . 20 s
84  CA: Coordinacién Administrativa. ’i hisic
t LT
9.0 Cambios de esta version e

Numero de Revision

Fecha de actualizacion

= L
Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 F9-Formato de Necesidades de material y/o insumos
CONTROL DE EMISION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE NECESIDADES DE MATERIAL Y/O INSUMOS

1- FOLIO

2- FECHA

3.- NOMBRE DEL
ARTICULO

4.- UNIDAD

5.- CANTIDAD
SOLICITADA

6.- CANTIDAD
SURTIDA

7.- OBSERVACIONES

8.- DIRECCION

9.- AREA

10.- NO. DE
PERSONAS

11.- AUTORIZO

12.- ELABORO

13.- FECHA DE
ENTREGA
14.- RECIBIO

BASICOS

INDICAR EL NUMERO CONSECUTIVO DEL ALMACEN
INDICAR LA FECHA DE ELABORACION
DESCRIPCION DEL MATERIOL O INSUMO

INDICAR QUE TIPO DE UNIDAD DEL MATRIAL O INSUMO
INDICAR EL NUMERO DE CANTIDAD DEL MATERIAL O
INSUMO SOLICITADO
INDICAR EL NUMERO DE CANTIDAD QUE SE SURTE DE
ACUERDO A LA EXISTENCIA DEL ALMACEN
INDICAR S| EXISTE OBSERVACIONE
INDICAR EL NOMBRE DE LA DIRECCION DE AREA A LA QUE
CORRESPONDE
INDICAR EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO
INDICAR EL NUMERO DE PERSONAS QUE ESTAN EN EL
DEPARTAMENTO
NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE DEPARTAMENTO
INDICAR EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE REQUISITA EL
FORMATO
INDICAR LA FECHA DE ENTREGA DEL MATERIAL O INSUMO
DIA-MES-ANO
PLASMAR EL NOMBRE O FIRMA DE LA PERSONA QUE
RECIBE EL MATERIAL O INSUMO

| =0, ..: TEALLD " ‘*1

HRoLLO)



INSTRUCTIVO DE LLENADO DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES Y/O

1- FOLIO

2- FECHA

3.- MES

4.- NOMBRE DEL
ARTICULO

5.- UNIDAD

6.- CANTIDAD
SOLICITADA

7.- CANTIDAD
SURTIDA

8.- OBSERVACIONES

9.- DIRECCION

10.- AREA

11.- NO. DE
PERSONAS

12 AUTORIZO

13.- MES
EXTRAORDINARIO
14.- ELABORO

15.- FECHA DE
ENTREGA
16.- RECIBIO

17.-COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

OFICINA

INDICAR EL NUMERO CONSECUTIVO DEL ALMACEN
INDICAR LA FECHA DE ELABORACION

INDICAR EL NOMBRE DEL MES DEL REQUERIMIENTO
DESCRIPCION DEL MATERIOL O INSUMO

INDICAR QUE TIPO DE UNIDAD DEL MATRIAL O INSUMO
INDICAR EL NUMERQ DE CANTIDAD DEL MATERIAL O
INSUMO SOLICITADO

INDICAR EL NUMERO DE CANTIDAD QUE SE SURTE DE
ACUERDO A LA EXISTENCIA DEL ALMACEN

INDICAR S| EXISTE OBSERVACIONE

INDICAR EL NOMBRE DE LA DIRECCION DE AREA A LA QUE
CORRESPONDE

INDICAR EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO

INDICAR EL NUMERO DE PERSONAS QUE ESTAN EN EL
DEPARTAMENTO

PLASMAR LA FIRMA DEL JEFE DE DEPARTAMENTO QUE
AUTORIZA

INDICAR EL NOMBRE DEL MES EN CASO DE QUE EL
REQUERIMIENTO SEA EXTRAORDINARIA

INDICAR EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE REQUISITA EL
FORMATO

INDICAR LA FECHA DE ENTREGA DEL MATERIAL O INSUMO
DIA-MES-ANO

PLASMAR EL NOMBRE O FIRMA DE LA PERSONA QUE
RECIBE EL MATERIAL O INSUMO

PLASMAR LA FIRMA DE VISTO BUEBO (Vo.Bo)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
) Cadigo: ()
e Coordinacion Administrativa Logotipo de la
y —— Unidad (Cuando
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Hoja: 2de 5

1.0
1.1

2.0
21

3.0
3.1

.

3.3

3.4

3.5

3.6

Propésito

Controlar el abastecimiento de insumos, materiales y requerimientos necesarios a las diversas
areas que integran la DGTI.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las areas que forman a la DGTI.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La CA de la DGTI, por conducto del Departamento de Recursos Financieros, a través del area
del Almacén, es la responsable del control, abastecimiento y distribucion del 6 los materiales
requeridos por las areas.

Para la obtencién de los insumos, las diversas areas que integran la DGTI deben elaborar por
escrito la solicitud, debidamente requisitada y valorada por los responsables de dichas areas.

La CA de la DGTI, por conducto del Departamento de Recursos Financieros, es la Unica que
autoriza la solicitud de insumos que requieran las areas de ia Unidad, tomando en cuenta el
numero de trabajadores adscritos a dicha area compara la informacion contra la existencia de los
insumos en almacén.

Es responsabilidad de las areas que integran la DGTI, sujetarse al calendario de recepcion de
solicitudes de insumos sefalado por la CA.

El 4rea de Almacén de la CA de la DGTI es responsable de la entrega de los insumos solicitados
en los primeros 5 (cinco) dias habiles de cada mes, previa recepcion de la solicitud
correspondiente la cual debe ser entregada por las areas solicitantes cuando menos con 5
(cinco) dias habiles de anticipacion a la entrega de los insumos.

En el supuesto de que los insumos requeridos no se manejen comunmente en el Almacén, las
areas solicitantes son responsables de referir en dicha solicitud las acciones a realizar (eventos
especiales, programas y proyectos, etc.) previamente autorizadas por la Direccién General,
cuando menos con 3 (tres) dias habiles de anticipacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
) - Cédigo: ()
g Coordinacidon Administrativa Logotipo de la
' / Unidad (Cuando —|
; "*‘;_T| 24.- Control del Almacén de la Direccién General de Tecnologias de la Fpiliquey Rev.: 2
Informacion. .
| Hoja: 3de 5 N
4.0 Descripcién del Procedimiento
| Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0  Elaboracién de|1.1 Elabora Formato de requerimiento y envia. Areas de la DGTI
Requerimiento e Formato
2.0 Recepcion de|2.1 Recibe formato de requisicion de material | Coordinacion
requisicion mensual (F-10) en o1/c. Administrativa
I e Formato o - (DGTI)
3.0 Autorizacion de|3.1 Valida su llenado. Coordinacién
requisicion. e No es correcto Administrativa
; oy (DGTI)
Lo regresa al area solicitante con
comentarios,
e Correcto
Autoriza y firma el formato, turna.
e Formato
4.0  Atencion y|4.1  Recibe formato autorizado y procede a surtir el | Departamento de
seguimiento  de material de acuerdo a las existencias del |Recursos
requisicion mismo en el area y entrega al area solicitante. | Financieros
e Formato (almacén) DGTI
4.2 Recaba firma de entrega del area solicitante.
4.3 Registra salida(s) de insumo.
4.4  Archiva el formato.
B - |45 Elabora reporte mensual y turna. S| I e ——
50 Ajuste 51 Recibe reporte y coteja contra vales de salida | Coordinacion
presupuestal de material de insumos. Administrativa
52  Ajusta partidas presupuestales. (DGTY)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION |
Vi N -
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ING, JOSE FRANC CERRIL DR. VICTOR MANUEL GUERRA
Nombre LiC. ADRIANA/FA?’ABIA ORDUNA / clea ; ORTIZ
Firma W 72,97/ \ 3/ \ i ik
Fecha | DE 2006 7 MAYQ Dé\ZOOS\' MAYO DE 2006




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \
. . Cadigo: ()
X Coordinacién Administrativa ! Logotipo de la
2 ! Unidad (Cuando
[ LA oo 24.- Control del Almacén de la Direccién General de Tecnologias de la Aplique) Rev.: 2
Informacion. Hoja: 4 de 5

5.0 Diagrama de Flujo
!
; Coordinacion Administrativa Departamento de Recursos
Ripas el (DGTI) Financieros (almacén) DGTI
( Inicin_\
-
-
s €
Elabora soliciiud
o insumos
I L Farmato j
v———'/’—'_--\- — — _” _2-
[ Recepcion de ‘
solicitud
X |
| —
@T&hd\) el 1)
‘ ~2 — N
S~
| S |
G T
|
’:ulﬂ!ld&lyﬁﬂ“ﬁ
- _I\ “Formate
USSRl
\‘ Atencion y
sogulmiento a la
solicitud
N i_ﬂepon?e
| | B
—
— x &
Ajusta partida
prosupuestal
_!.f —
Terrwn:-l \ |
G“E"_‘"‘"’“‘_"/
||
p ) S —_— —_— ESE— — —— —_— i — | ——— —_ . —
CONTROL DE EMISION i
Elaboro : f\ eviso :], - Autorizé:
~ 3 : TOR MANUE ERRA
Nombré LIC. ADRI N\#\ ARABIA ORDM j ING. JOSE F gwcﬁq CERRIL DR.VIC ORC}RTIZ LGu
Firma s / \ {-M /\ e e
Fecha ~ | YODE2006 ~ =~ MAM¥ 20&53 MAYO DE 2006

<

L]




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
) . Cédigo: ()
e Coordinacion Administrativa Logotipo de la
/ ! Unidad (Cuando |
p *"’""f;j;l 24.- Control del Almacén de la Direccion General de Tecnologias de la Apliqus) Rev.-2
Informacion. B »
Hoja: 5de 5
6.0 Documentos de Referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Manual de Organizacion de la DGTI DGTI-MO-01
Guia Técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y No apiica
su Reglamento. P

7.0 Registros

. Tiempo de Cadigo de Registro o
Registros CODSANVAGIGH Responsable de conservario ldanklccion ihica

Informt_e Men_s ual 5 afos Coordinacion Administrativa F11-Fecha

de Existencias.
8.0 Glosario

8.1 Partidas Es la clave que se le asigna al gasto efectuado conforme al presupuesto

presupuestales: asignado a la Unidad.
8.2 DGTI: Direccion General de Tecnologias de la Informacion.
8.3 CA: Coordinaciéon Administrativa.

9.0 Cambios de esta versién

Nimero de Revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 F10 Requisicion de Material
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES Y/O

1- FOLIO

2- FECHA

3.- MES

4.- NOMBRE DEL
ARTICULO

5.- UNIDAD

6.- CANTIDAD
SOLICITADA

7.- CANTIDAD
SURTIDA

8.- OBSERVACIONES

9.- DIRECCION

10.- AREA

11.- NO. DE
PERSONAS

12 AUTORIZO

13.- MES
EXTRAORDINARIO
14.- ELABORO

15.- FECHA DE
ENTREGA
16.- RECIBIO

17.-COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

OFICINA

INDICAR EL NUMERO CONSECUTIVO DEL ALMACEN
INDICAR LA FECHA DE ELABORACION

INDICAR EL NOMBRE DEL MES DEL REQUERIMIENTO
DESCRIPCION DEL MATERIOL O INSUMO

INDICAR QUE TIPO DE UNIDAD DEL MATRIAL O
INSUMO

INDICAR EL NUMERO DE CANTIDAD DEL MATERIAL O
INSUMO SOLICITADO

INDICAR EL NUMERO DE CANTIDAD QUE SE SURTE DE
ACUERDO A LA EXISTENCIA DEL ALMACEN

INDICAR S| EXISTE OBSERVACIONE

INDICAR EL NOMBRE DE LA DIRECCION DE AREA A LA
QUE CORRESPONDE

INDICAR EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO

INDICAR EL NUMERO DE PERSONAS QUE ESTAN EN
EL DEPARTAMENTO

PLASMAR LA FIRMA DEL JEFE DE DEPARTAMENTO
QUE AUTORIZA

INDICAR EL NOMBRE DEL MES EN CASO DE QUE EL
REQUERIMIENTO SEA EXTRAORDINARIA

INDICAR EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE REQUISITA
EL FORMATO

INDICAR LA FECHA DE ENTREGA DEL MATERIAL O
INSUMO DIA-MES-ANO

PLASMAR EL NOMBRE O FIRMA DE LA PERSONA QUE
RECIBE EL MATERIAL O INSUMO

PLASMAR LA FIRMA DE VISTO BUEBO (Vo.Bo)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOR | |
|

F 1

| o = 1 Codigo: () |

l g Coorainacion Administrativa. | Logotipo de la ‘

! ‘,{‘7‘ e — - J. Unidad (Cuando |

| ,:f/ ”"_‘:‘;:;‘;] | 25.- Control de Fotccopiado de la Direccion Gengral de Tecniologias de | | Anlige) I Rev.: 2 J

Ia Informacion I = =Sl

| | l Hola 2de6 1

1.0 Propdsito

14 Controlar el servicio de Fotocopiado {en veiumen prudente y/o unidades) que requieran las areas
que integran la DGT! con oportunidad y eficiencia, para el oOptime cumplimiento de sus
actividades.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento s aplicable a todas las areas de la DGTL

3.0 Politicas de Operacidn, Normas y Lineamientos

3.1 Los Jefes de los Departamentos de las areas de la DGTI, requieren mediante formato firmado, el
servicio necesario de Fotocopiada con el objeto de dar cumplimiento a las funciones asignadas.

3.2 En el supuesto de la prestacion det servicio de Fotocopiado por unidad o volumen “minimo”, éste
es controlado mediante una bitacora de servicio (que esta siempre a ia vista en el area de
fotocopiado) y en ella se indica el numero de copias como el area solicitante.

3.3 Es responsabilidad de la CA a través del Departamento de Recursos Financieros (area de
Servicics Generales). marnisner en estado optimo 2l equipo de Foiocopiado mediante su
mantenimiento preventivo solicitado por las instancias de la Secretaria de Salud y/o al proveedor
del propie equipo a fin de proporcionar un servicio eficiente y oportuno para beneficio del las
areas solicitantes de la DGTL.

3.4 La CA es la responsable de facilitar los formatos de fotocopiado a las areas de la DGTI.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
) Cadigo: ()
e Coordinacién Administrativa Logotipo de la
/ Unrdad‘(Cuando
4 ”’"“;'f'f.| 25.- Control de Fotocopiado de la Direccion General de Tecnologias de Apligae) Rev.: 2
la Informacion Hoja: 3 de 6
4.0 Descripcién del Procedimiento
Secuencia de o
Etapas Actividad Respensable

1.0 Solicitud de|1.1 Solicitan el servicio de fotocopiado a la CA. Areas de la DGTI

servici ;
ervicio e Formato de Fotocopias (F-16) |

2.0 Recepcion de|2.1 Recibe Formato firma y turna al area de Recursos | Coordinacién

la solicitud Materiales para su atencion. Administrativa
e Formato de Fotocopias (F-16) l{DGTI)

3.0 Seguimiento | 3.1 Recibe Formato y da el servicio al area solicitante. Departamento de
de la - Recursos
Solicitud. * Formato de Fatocopias (F-16) Financieros (area

de fotocopiado)
DGTI

4.0 Recepcion 4.1 Recibe fotocopia y revisa. Areas de la DGTI

del Servicio.

e No correctas,

Enlaza con etapa 2.0,
e Correctas,

Registra cantidad de copia en bitacora
global (de las areas),

Departamento de

5.0 N Registro  del 5_1 Registra trabajo terminado en bitacora (cantidad de
servicio copias). Recursos
. ; | Financieros (area
5.2 Elagorzacci:rc;}?ggg[rado mensual y envia a la CA para ' de fotocopiado)
Su cono . DGTI
o Reporte [
TERMINA PROCEDIMIENTO
o2 sk 2004
| =
!
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ING. JOSE FRANCIERBECERRUL DR. VICTOR MANUEL GUERRA
Nombre LIC. ADRIANA SARABIA orzyﬂ}ﬁ\ / AUE St
Firma \‘_g/‘ \ — -
Fecha A DE 2006 MAYO pE 2008 MAYO DE 2006




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

P Coordinacion Administrativa
}’%"“! i | 25.- Control de Fotocopiado de la Direccion General de Tecnologias de

BALUD ay)
Ia Informacion

Cadigo: ()
Logotipo de la
Unidad (Cuando
Apligue) Rev.: 2
Hoja: 4 de 6
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711 | 25.- Control de Fotocopiado de ia Direccion General de Tecnologras de

la Informacién | / ‘j Hoja: Si'de 6
£ 1 i

71

5

6.0 Documentos de Referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Manual de Organizacidn de la DGTI DGTI-MO-01
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y No aplica
su Reglamento.

7.0 Registros

Registros Tiempo d-e— Responsable de conservarlo Cod:gp _de !j!’e gi:s. t'.-o ¥
Conservacion ldentificacion tinica
Formato de . : i i o 2
Fotocopia 5 anos Coordinacion Administrativa F16-Fecha
Registro de = o 1ot : "
St 5 afos Coordinacion Administrativa Bitacora-Fecha
8.0 Glosario
8.1 CA: Coordinacion Administrativa.
8.2 Areas de Son las diferentes areas conformadas en la estructura (Direccion General,
la DGTI: Direccion General Adjunta, Direccién de Sistemas, Direccion del Centro de

Documentacién Institucional, Subdireccion de Servicios de Internet, Subdireccion
de Telemedicina, Subdireccidon de Administracion y Capacitacién, Departamento
de Servicios de Internet, Departamento de Prospeccion Tecnoldgica,
Departamento de Bases de Datos, Departamento de Seguridad Informatica,
Departamento de Redes de Voz y Datos, Departamento de Sistemas
Institucionales, Departamento de Video Conferencia, Departamento de
Administracion y Seguimiento de Proyectos, Departamento de Capacitacion en
Tecnologias de la Informacién, Departamento de Gestion y Accesos a la
informacion Publica, Departamento de Archivo de Concentracién e Histdrico,
Departamento de Administracion de Documentos y Archivo, Departamento de
Normatividad y Dictaminacién, Departamento de Recursos Financieros,
Coordinacion Administrativa).

8.3 Servicio: La prestacién de servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados con
obra publica.
8.4 DGTI: Direccién General de Tecnologias de la Informacién.
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9.0 Cambios de esta version

Nuamero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos
10.1 F16-Formato de so

licitud de copias
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DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

COODINACION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

FORMATO DE FOTOCOPIADO

ORDEN DE TRABAJO

FECHA (1)

DIA MES

ANO

HORA DE RECEPCION

(2)

|N0.

e

DIRECCION DE AREA (4)
DEPARTAMENTO (5)
JEFE DEL DEPTO. (6)
NOMBRE DEL DOCTO. (7)

TIPO DE TRABAJO No. ORIGINALES TANTOSxORIG. TOTAL TAMANO
FOTOCOPIAS (8) (9) (10) cARTA  (11)
REDUCCIONES
FOTOCOPIAS EN ACETATO SFCID
ENGARGOLADO
ENGARGOLADO C/WIRE'D ©
ENGARGOLADO C7ACETATO DOBLE CARTA
STENCIL ©

AUTORIZO RECIBO DE CONFORMIDAD
(12) (13)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

e e A

= SALUD

[ |

REDLLOH




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE FOTOCOPIADO

1.- FECHA DE SOLICITUD DIA-MES-ANO

2.- HORA DE RECEPCION HORA-MINUTOS

3.- NUMERO DE ORDEN DE TRABAJO

4.- NOMBRE DE LA DIRECCION DE AREA RESPONSABLE

5.- NOMBRE DEL DEPARTAMENTO

6.- NOMBRE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO

7.- NOMBRE DEL DOCUMENTO A TRABAJAR

8.- NUMERO DE ORIGINALES DEL TRABAJO

9.- NUMERO DE TANTOS DEL TRABAJO QUE SE VA A REALIZAR
10.- NUMERO TOTAL DE TRABAJO A REALIZAR

11.- TIPO DE TAMANO DE PAPEL

12.- NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE AUTORIZA EL TRABAJO
13.- NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE EL TRABAJO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. Cadigo:
g Coordinacién Administrativa Logotipo de Ia
Unidad (Cuando
""‘2_’;3;} .| 26.- Movimientos de personal de la Direccion General de Tecnologias Apligue) L
de la informacién .
Hoja:2de 7

1.0 Propésito

1.1 Establecer los mecanismos para realizar los tramites relacionados con los movimientos de
personal adscritos a la DGTI, a fin de mantener las relaciones laborales y su ejercicio en rango
positivo entre la autoridad y el personal.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas que integran la DGTI.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 La CA de la DGTI a través del Departamento de Recursos Financieros (area de Recursos
Humanos) es la responsable de llevar acabo los Movimientos de Personal, que son los
tramites que realiza, por medio de los cuales se modifica la situacién laboral o “estatus” del
trabajador interesado.

3.2 La CA de la DGTI clasifica los Movimientos de Personal como sigue: Aviso de Renuncia;
Dictamen de Baja o Promocién Interna; Cambios de Adscripcion, Licencias sin goce de Sueldo
(exclusivamente) que causan procedencia los dias 1° y 16 de cada mes calendario, de
conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes.

3.3 La CA de la DGTI cuando realice promociones para ocupar plazas vacantes de Mandos Medios
y Superiores, sélo son autorizadas por el C. Director General de la Direccion General de
Tecnologias de la Informacion.

3.4 La CA de la DGTI entiende por “Bajas de Personal” a la realizacién de tramites derivados de las
renuncias o dictdmenes respectivos emitidos por las instancias juridicas de la Secretaria de
Salud y del ISSSTE.

3:8 La CA de la DGTI! de conformidad con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes en la Secretaria de Salud, las Licencias sin goce de sueldo solo se conceden a los
trabajadores que cuenten con una antigiedad mayor a los seis (6) meses y un dia de trabajo
efectivo prestados a la propia Secretaria.

3.6 Las promociones del personal de Base solo se efectian a propuesta de los responsables de
las diferentes &reas que integran a la DGTI (Direccign General, Direccion de Area,
Subdireccion de Area, Jefatura de Departamento y Coordinacion Administrativa;) -:.gle-acu?rdo
con las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes::

oo e LSO RERsrg o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
: Cadigo:
s Coordinacién Administrativa Logotipo de la
[‘f — | Unidad _{Cuando
j‘"m 26.- Movimientos de personal de la Direccién General de Tecnologias Aplique) Rev,: 2
de la Informacién Hoja: 3 de 7
4.0 Descripcién del Procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0  Solicitud de 1.1 Recibe escrito del trabajador indicando el | Coordinacion
situacion laboral. tipo de movimiento requerido. Administrativa (DGTI)
e Documento
2.0 Revisién de 2.1 Revisa la peticién. Coordinacion
ici Adm iva (DGTL). -
Solicitud ¢ NG coresetE. inistrativa ( G"'Ef". 5
Se la regresa al trabajador y enlaza
con actividad 1.1, SRR ¥
e Correcta, : R o ARAE
Envia original al Departamento de 1 )
Recursos Financieros,
e Documento ! » i
3.0 Recepcion de 3.1 Recibe documento y Requisita Formato Dé’paml:lmento de
documentos Unico de Movimientos de Personal (FUMP/ | Recursos Financieros
F-3), anexa documentacion (Formato del |(area de Recursos
ISSSTE, Solicitud de movimiento, Copia de | Humanos)
talon de pago) para la modificaciéon
3.2 Envia a la Coordinacion Administrativa
e Oficio
o Formato
4.0 Revision del tipo | 4.1 Recibe y revisa documentacion Coordinacion
de movimiento Administrativa (DGTI)
e No correcta,
Enlaza con etapa 3.0 y anota
observaciones
e Correcta,
Firma y envia al Departamento de
Recursos Financieros
o Documento
, CONTROL DE EMISION
Elabor6 : # '\ Autorizé:
ING. JOSE FRANCI ERR}L DR. VICTOR MANUEL GUERRA
Nombre LIC. ADRIANA SA \BIA‘O‘R;DUN/W / C‘%A%fﬁﬁ ORTIZ
Firma : l&/ /::_.7{:.:—-7 -
Fecha DE 2006 ) MAYQ Dr;{zoos\ MAYO DE 2006
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
: Cadigo:
= Coordinacion Administrativa Logotipo de la
/ —+4 Unidad (Cuando
17/ s 26.- Movimientos de personal de la Direccién General de Tecnologias Apligus) Rev.:2
de Ia informacion Hoja: 4 de 7
Secuencia de Etapas Actividad Responsable

5.0

Tramite del|5.1 Tramita ante la DGRH para su aplicacién. Departamento de
L 5.2 Da seguimiento a la aplicacién tramitada RecursosRFlnanC|eros
ante la DGRH. (drea de Recursos
Humanos) DGTI
e Formato
e Documento
6.0  Autorizacion 6.1  Recibe la aplicacion autorizada y turna. Departamento de
aplicada Recursos Financieros

e Documento

7.0 Notifica y Archiva

71

Recibe, Notifica al Trabador y lo envia al
Departamento de Recursos Financieros
para su archivo.

e Documento
TERMINA PROCEDIMIENTO

(area de Recursos
Humanos) DGTI

Coordinacién
Administrativa (DGTI)

CONTROL DE EMISION

Elaboro : R?}isQ: 1 Autorizo:
Nombre LIC. ADRIANA}S}VZABIA O%} ING. JOSE FT\NCFS’C ERRIL DR. VICTOR g:'ﬁlZJEL GUERRA
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Fecha DE 2006‘( i MAm’zDOé\ MAYO DE 2006




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
~ ; Cadigo:
= Coordinacion Administrati Logotipo de la
/ oordinacion Administrativa Unidad (Cuando
& “-""“:;j;| 26.- Movimientos de personal de la Direccion General de Tecnologias Aplique) Rev:2
de la Informacion Hoja: 5 de 7
5.0 Diagrama de Flujo
. I
i | Departamento de Recurses
| Coordinacion Administrativa (DGTI) Financieros (area de
| | Recursos Humanos) DGTI
|<~ Trucsiey )
e AT
B i
Recibe soliciud
| de stuacion
laboral
T
Revisa solicitud <‘)
| e ®
| obsarvacionas i
|
| Sl ™ = | noﬁ:r:frics :
| Crfcio y Fcrr:ﬂa:o
L"'\-_.____/‘ =]
...... I | [ty et P R,
= S i E HiE
Revisa tipo de i oy gL > -
moviments REALECE i _5_&“:
' ! -
Pacumenmacar e NO b(‘:} ] 1 :) LTS 2 8 ol _
Eorredtn N ! 1_“
| e { -
=] {
| ¥
| [ Fima !- j
Documeantacion —— i ;
‘ . e 2O
—
‘ Tramita
| Movimiento
| : Farmata v —\I
Cocumaenta
SRV,
.
‘ Alrtarizacn ‘
aplicada
Notifica y Archivi
C Tﬁ:ﬂina N
Progedimienta
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Autorizé:
ING. JOSE F BECERRIL DR. VICTOR MANUEL GUERRA
Nombre | LiC. ADRIANA $AFABIA ORDIA / iIB AW SRt
- ‘_____‘-—-'---_" .
Firma T e
Fecha M]@E 2006 ’ MAYO D_E){200\6 MAYQO DE 2006




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- Codiga:
Coordinacién Administrativa Logotipo de la
— — Unidad (Cuando
26.- Movimientos de personal de la Direccion General de Tecnologias Aplique) Rev.: 2
de la Informacién ; )
Hoja: 6de 7

6.0 Documentos de Referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Manual de Organizacion de la DGTI DGTI-MO-01
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Caédigo Institucional de Puestos de la Secretaria de Salud. No aplica
Profesiograma Institucional en la Secretaria de Salud. No aplica

7.0 Registros
- Tiempo de Codigo de Registro o
Registros Conservacion | Responsable de conservarlo Identificacién Gnica
Expediente del Ejercicio Coordinacion Administrativa (area
Trabajador laboral Activo de Recursos Humanos) ;‘”‘ DQI-I-—-I-EUP RFC
— Ejercicio Coordinacién Administrativa (area :4 oo j
Flllaadn laboral Activo de Recursos Humanos) ; ”CED REG"SPF ARRGLLOY
8.0 Glosario ; =S i 2005
8.1 CA: Coordinacién Administrativa. f e S IVISHES
8.2 DGTL Direccion General de Tecnologias de la Informagion.
8.3 Personal de Son aquellos trabajadores cuya situacion laboral 1mphca Ia ‘inamoviligad: y‘..et
Base: desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.
8.4 Personal de Son los Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes ambitos de
Confianza: atribucion. Direccidn, Inspeccion, etc.
8.5 Bajade Es la realizacidon de los tramites derivados de las renuncias o dictamenes
Personal: respectivos emitidos por las instancias juridicas de la Secretaria de salud y del
ISSSTE.
8.6 Cambio de Es la realizacion de tramite derivado del dictamen respecto y emitido por las
adscripcién:  instancias juridicas de la de Direccién General de Recursos Humanos y de la
Unidad que autoriza dicho tramite.
8.7 DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.
CONTROL DE EMIS!ON
A
Elaboré : vusb\ ‘ / 7 Autorizd:
ING. JOSE FRANCIS ERRIL DR. VICTOR MANUEL GUERRA
Nombre LIC. ADRIANA SARA AORDUW BAL,LE% Eﬁc ORTIZ
Firma l' — -
Fecha MZ E 2006 MAYO D_é\eoos\ MAYO DE 2006
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Cadigo:
Logotipo de la
— Unidad (Cuando

.//:ml © | 26.-Movimientos de personal de la Direccion General de Tecnologias Apkaus) Rev.:2
de la Informacion Hoja: 7de 7

Coordinacién Administrativa

9.0 Cambios de esta version

Descripcion del cambio

Nimero de Revision Fecha de actualizacion
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 F3-Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP).
10.2 F4-Formato de Modificacion del ISSSTE.
SELHLIAUACE SALT )
.(__ 3 I:
D:-’!Tr’:h‘r'ﬂl I;}j— ;. """ LTI Ll’)[
E o Tt e
4 :
CONTROL DE EMISION |
Elaboro : ﬂ‘ 7 ngi;Q £ /’ 7 Autorizo:
ING. JOSE FRANGCTS 1] BECERRIL DR. VICTOR MANUEL GUERRA
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DATOS DEL TRABAJADOR

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (C.UR.P.)
AMOTAR LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION DEL

TRABAJADOR ASIGNADA POR LA SECRETARIA DE GOBERNACION,

COMNSTA F 18 CARACTERES, INCLLIDO EL DIGITO VERIFICADOR.
RF.C.
ANOTAR EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL
TRAGAJADOR ASIGNADD POR LA SECRETARIA DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO
NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL
EL NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL CONSTA DE 11
CARACTERES, INCLUIDO EL DIGITO VERIFICADOR
5| EL TRABAJADOR ES O FUE AFILIADO AL IMS S
ANOTAR EL NUMERO DT AFILIACION ANTE DICHO
[MSTITUTE
-51 Bl TRABAJADOR REINGRESA COMO COTIZANTE AL 1S 85T F
ANCTAR FI NUMERD DE SEGURIDAD SOCIAL
ASIGNADG POR EL INSTITUTO
51 EL TRABAJADOR NO HA SIDD AFILIADG AL LMS S, Y NO
HA COTIZADO AL 158876 PREVIO A ESTA ALTA
DEJAR El FSPAGIO EN BLANCO
ENTIDAD DE NACIMIENTO
ANOTAR EL NOMBRE DE LA ENTIDAD FEDERATIVA EN QUE NACIO
ESTADO CIVIL
ANOTAR EL NUMERO QUE CORRESPONDA AL ESTADO CIVIL
DFL TRABAJADOR CONFORME A LO SIGUIENTE:

1 SOLTERO(A) 2 CASADO{A)
SEXO
CRUZAR I, CUADRO CORRESPONDIENTE Al SEXO DEL
TRABAJADOR.

H o HOMBRE M MUFR

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO  NOMBRE(S)
ANGOTAR LOS APELLIDOS PATERND, MATERND Y EL (LOS)
NOMBRE(5) COMPLETQS(S)
DOMICILIO: CALLE N EXTERIOR N°INTERIOR
ANOTAR EL NOMBRE DE LA CALLE Y LOS NUMEROS
EXTERIOH F INTERIOR
LOCALIDAD O COLONIA
ANOTAR EL NOMBRE DE LA LOCALIDAD O DE LA COLONIA
MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA
-EM ELINTERIOR DE LA REPUBLICA MEXICANA

ANOTAR E1 NOMBRE DEL MUNICIPIO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

-ENEL DISTRITO FEDERAL
ANOTAR EL NOMBRF DE LA DELEGACION POLITICA
ENTIDAD FEDERATIVA
ANOTAR Ei. NOMBRE DEL ESTADD.
CODIGO POSTAL
ANDTAR Fl GODIGO POSTAL DEL DOMIGILIO
NOMBRE ¥ CLAVE DE LA CLINICA
PARA USO EXCLUSIVO DFL 1S S.STC

DATOS DEL EMPLEO

NOMERE DE LA DEPENDENGIA O ENTIDAD
ANOTAR £1 NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD,
RAMO
ANOTAR EL NUMERO DE RAMO REGISTRADO ANTE ELISSSTE
PAGADURIA
ANOTAR EL NUMERD DE PAGADURIA REGISTRADO ANTE CL
I58S8TE
TELEFONO
ANOTAR FI NUMERD TELEFONICO DEL FUNGIONARIO
FACULTADO POR LA DFPENDENCIA O ENTIDAD PARA
AUTORIZAR MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE EL IS S TE
DOMICILIO: CALLE NUMERO
ANOTAR EL NOMBRE DE LA CALLE ¥ EL NUMERC EXTERIOR.
LOCALIDAD O COLONIA
ANOTAR EL NOMBRE DE LA L OCALIDAD © DE LA COLONIA
MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA
-EN EL INTERIDR DE | A REPLUBLICA MEXICANA

ANOTAR EL NOMBRE DEL MUNICIPIO.
ENEL DISTRITO FROFRAL

ANOTAR EL NOMBRE DE LA DELEGACION POLITICA.
ENTIDAD FEDERATIVA
ANOTAR FlL NOMBRE DEL ESTADO.
CODIGO POSTAL
ANOTAR EL CODIGO POSTAL DEL DOMICILIO.
CLAVE DE COBRO
DATO ALFANUMERICO GUE UTILIZA LA DEPENDENCIA O
ENTIDAD PARA RELACIONAR LOS CODHGOS. PRESUPLIESTAL
DE PUESTO O CATEGORIA, DE DISTRIBUCION DE PAGO.
DF NIVEL, DE SUBNIVEL, ETC | DEL TRABAJALGK,
FECHA DE INGRESO
ANOTAR DA MES Y ANG DEL ULTIMO INGRESO DEL

TRABAJADOR A LA DEPENDENCIA O ENTIDAD. UTILIZANDOD

EL FORMATO NUMERICO DO-MM-AAAA

NOMERAMIENTO

ANCTAR EL NUMERO QUE CORRESPONDA AL TIPO DE
NOMBRAMIENTO DEL TRABAJADOR CONFORME A LO SIGUFNTE

Yo HASE 60 OTROS

20 CONFIANZA 70 CONTINUACHOIN VOLUNTARIA

A0 EVENTUAL 80 PENSIONISTA

4} BASC TLISTA DE RAYA 90 APORTACION VOLUNTARIA (S A R )

50 LISTA DE RAYA

SUELDO BASICO DE COTIZACION AL 1L5.5.S.T.E.

ANOTAH EN PESOS Y CENTAVOS FL SUELDD

BASICO DE COTIZACION MENSUAL ALISSSTE

SUELDO BASICO DE APORTACION AL S.AR.

ANOTAR EN PESOS ¥ CENTAVDS FL SUELDD BASICO DE
APDRTACION MENSUAL Al SISTEMA DE AHORHO PARA

EL RETIRO.

REMUNERACION TOTAL

ANOTAR EN PESOS Y CENTAVOS EL INGRESO MENSUAL DFL
TRABAJADOR, CONSIDERANDOC TODAS LAS PRESTACIONES
ECONOMICAS DE CARACTER PERMANENTE

NIVEL SALARIAL

ANDTAR EL NIVEL SALARIAL DE ACUERDO GON EL TABULADOR
DE SUELDOS AUTORIZADO A LA DEPENDENGIA O ENTIDAD EN
GUE LABORA EL TRABAJADOR

FIRMA DEL TRABAJADOR

FIRMA AUTOGRAFA DEI TRABAJADOR

SELLO | NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO
ANOTAR FL NOMBRE Y LA FIRMA AUTOGRAFA DEL FUNCIONARIO
FACULTADO POR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD PARA
AUTORIZAR MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE ELISSSTE
IMPRIMIR SELLO DE | A DEPENDENCIA O ENTIDAD

SELLO DE RECEPCION DEL 1.5 5.5.T.E.

PARA USO EXCIUSIVO DELISSSTE

NOTA IMPORTANTE

UTILIZAR MACUINA DE ESCRIBIR,

ANCITAR EN CADA ESPACIO EXCLUSIVAMENTE EL DATO QUE
SE SOLICITA:

NG SE ACEPTAN AVISOS QOUE PRESENTEN ABREVIATURAS,
TACHADURAS O ENMENDADURAS.
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1.0 Propdsito
1.1 Tramitar los Seguros de vida que se otorgan al Personal de la DGTI, en el cumplimiento de sus
labores de conformidad con lo establecido por las Condiciones Generales de Trabajo en vigor en
la Secretaria de Salud.
20 Alcance
2:A A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal que integra a la DGTI.
3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos
3.1 El Departamento de Recursos Financieros (area de Recursos Humanos), es la responsable de
gestionar, ante la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud, el tramite
para el Seguro de vida, establecidos en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria
de Salud, a todos los Trabajadores adscritos a la Unidad que tengan la necesidad de
asegurarse.
3.2  Los Seguros de Vida se clasifican de la siguiente manera:
e Seguro de Vida de Gastos Médicos Mayores (aplicable a todo el personal).
e Seguro de Consentimiento para ser Asegurado en la Secretaria de Salud (aplicable a todo el
personal).
e Seguro de de Ahorro del Fondo Capitalizable (FONAC), (aplicable al personal de base).
e Seguro de Separacion Individualizado (aplicable a personal de confianza).
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4.0 Descripcién del Procedimiento
Secuencia de | Actividad Responsable
Etapas ' p
1.0  Solicitud y|1.1 Recibe del trabajador en forma escrita su Departamento de
llenado de incorporacion al seguro de vida. Recursos
Formato. 1.2 Entrega borrador del formato del seguro de vida al ;'gg:gggofié?n'::cg?
trabajador para su llenado. DGTI
Valida llenado.
e No es correcto,
Regresa al trabajador y enlaza con etapa 1.0, | 1 .
e Correcto, i -
Requisita datos de borrador en formaito 7 8 JUN 2065
original y recaba firma original del trabajador‘ e .
1.3 Elabora Oficio para solicitar la aplicacion dei .
seguro de vida y envia. | I
e Formato de seguro de vida _
e Oficio
2.0 Autorizacion |2.1 Recibe oficio Coordinacién
de aplicacion e No to Administrativa
del Seguro £ ColrEein, (DGT)
Lo regresa para su correcciéon y enlaza con
etapa 1.0,
o Correcto,
Firma y envia al Departamento de Recursos
Financieros,
e Formato
3.0 Seguimiento 3.1 Recibe oficio y formato validado para su tramite | Recursos
del Formato de ente la DGRH para su aplicacion. Financieros (Area de
SRgAE: 3.2 Da seguimiento a que la DGRH regrese el formato Recursos Humanes
m——" Som DGTI
sellado indicando la aplicacion.
e Formato de seguro de vida
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Secuencia de . e B S
- Actividad Responsablie
Etapas Spons
4.0 Archiva y|4.1 Archiva en expediente y notifica al trabajador que ya | Recursos
Notifica se efectud la aplicacion solicitada. Financieros (Area de
Eormato Recursos Humanos
e
DGTI
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5.0 Diagrama de Flujo
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(Area de Recursos Humanos) DGTI Coordinacion Administrativa (DGTI)
(’ (L= |
-
“ ) |
¥ ! -

Roeciba solicitud ‘

| ' ! SELrC AR LIE SALUD i
| | A e
. Regeesaal | IDIRECOM 55 154010 ¥ PESARROLLL

S NO-»f  Trabajador con J l e )
comentanos . =
! |
{ F 1 .'.— L b b »
hd : H
Requisita farmato @ = .. -

ariginal y elabors

Oficio ¥ Formato
| =_._/—F - O || [

— = 2
| ol

AULOrZa 50
apliguie & solicitud

[X3) regresa para
COMECCIon Gon
| comentanos

e
¥ 30y
o

\-..
Firma oficic

| . | 4 3

Lia sequirmiento al
formato del seguro
para su aplicacion

4
— x -
Archiva y Notifica
al trabajor

Termina
| Procedimisnto
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Manual de Organizacién de la DGTI DGTI-MO-01
Guia Técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud No aplica
7.0 Registros
_ Tiempo de Codigo de Registro o
Registros v Responsable de conservarlo ) s
Conservacion | Identificacion Unica
Coordinacion Administrativa;
Expediente del Ejercicio Depto. de Recursos Humanos
: : . : g ; ’ TI- -
Trabajador laboral Activo | Materiales y Financieros (area de DOTI-ELRREG
Recursos Humanos).

8.0 Glosario
8.1 Personal dela
DGTI.

8.2 Personal de
Base.

8.3 Personal de

Esta conformado por personal de base y confianza.

Son aquellos trabajadores cuya situacion laboral implica la inamovilidad y el
desempeio de funciones distintas a las del personal de confianza.

Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes ambitos de

Confianza. atribucién. Direccion, Inspeccion, etc.
8.4 Expediente de Es la concentracion de documentos _g_gznerados del trabajador para la
trabajador. integracién del expediente de personal. i ADcsauin )
8.5 DGRH. Direccién General de Recursos Humanos' AN T T 0 2t L0
l o F
I o IR -
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2.0 Cambios de esta version

Namero de Revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Formato de Seguro de Vida

10.2 Formato de Gastos Médicos Mayores

10.3 Formato de Seguro de Ahorro del Fondo Capitalizable
10.4 Formato Seguro de Separacién Individualizado
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ASEGURADORA HIDALGO ' ativamg 17 |
CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO et

Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS
DEL SEGURO CONTRATADO POR LOS PODERES DELA UNION Y EL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL A FAVOR DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS :

SUMA ASEGURADA

| LA QUE ESTE EN VIGOR A LA FECHA DEL SINIESTRO, DE ACUERDO CON EL CONTRATO RESPECTIVO.
FAVOR DE LEER CUIDADOSAMENTE ESTE DOCUMENTOQ Y LLENAR CLARAMENTE CON LETRA DE MOLDE Y BILIGRAFO CON TINTA
NEGRA O AZUL

DATOS DE ASEGURADO

1) (2) (3)
Apellido paterno Apellide materno Nombre(s)
RFC ('4)
(')
CURP ('6) Dependencia en la que labora
('7) ('8)
Unidad administrativa Domicilio de la unidad administrativa

Expresamente otorgo a Aseguradora Hidalgo, S.A.. mi consentimento para ser asegurado durante la vigencia del correspondiente contrato de seguro, asi
como de aquel (los) que el futuro llegue a concertaren mi favor el contratante de esta pdliza y para aquel(los) beneficios(s) adicional(es) o incremento(s) de

suma aseaurada que se concerteln) en mi favor.
DESIGNACION DE BENEFICIARIOS: Para el caso que sea una persona distinta al propio asegurado, asi como para aquel{los) seguro(s) que en el futuro se

concerte(n) en su favor. incluyendo la(s) contratacién(es) de beneficios adicional(es) o incremento(s) de sumaasegurada. Se recomienda al asegurado que
haga su designacion en forma sencilla, anotande el nombre completo decadauno de sus beneficiarios.

ADVERTENCIA: En el caso de que se desee nombrar beneficiariosamencres de edad, no se debe sefalar a un mayor de edad como representantede los
menores paraefecto de gue, en su representacion, cobre la indemnizacion.

Lo anterior porque las legislaciones civiles previenen la forma en que deben designarse tutores, albaceas. representantes de herederos u otros cargos

similares y no consideran al contrato de sequro como instrumento adecuade para tales designaciones.
La designacion que se hiciera deun mayorde edad como representante de menores beneficiarios, durante la monoria deedad de ellos, legalmente puede

implicar que se nombra beneficiario al mayor de edad. quien en todo caso solo tendria una obligacion moral, pues la designacién que se hace de
henaficiarins Bn un contrata de seairn le concede el derachn incandicionada de disnanar de |a suma asaemurada

BENEFICIARIOS (nombre y apellidos) (9)

("10) FECHA:| ('11) |
Ciudad/Estado AAAA/MM/DD

ASEGURADORA HIDALGO. S.A. pagara la suma asegurada que corresponda, de acuerdo con los términos del respective contrado de seguro. a los
benefinicarios que consten en Ia Gltima designacion que obre en su poder. quedando liberado de toda reponsabilidadsi, posteriormente a dicho pago, rebibe

muaya dacianacian da hanaficiarine

SELLO DE RECEPCION
De la oficina de adscripocion del trabajador

(12)
FIRMA DEL ASEGURADO (Favor de no salirse del recuardo)
Si el asegurado no sabe o no puede firmar, debera poner su huella

digital de acerdo con las instrucciones del reverso.
"Este documetno y la nota técnicqg ue lo fundamente. est'na registrados ante la comision Nacional de Seguros y Fianzad, de conformidad con lo dipustos en
los artiuckos 36-B y 36-A de la Ley Genenral de Instituciones y Sociedades Mutualists del Seguros. por Oficios No. 06-367-1-1/9720 del 30 de abril de 1987,
Expediente 732.1(8-38)/1 Y No. de Reaistro DSP-128/97 del 22 de mavo de *997. respectivamtne.”

A PRESIDENTE MASARYK No. 111 Cal: Polanico C B 11570 DELG. MIGUEL HIDALGO, MEXICO DF TEL 53287000

GV12A-4-89



INSTRUCTIVO DE LLENA DE LA ASEGURADORA HIDALGO

1.-Anotar el Apellido Paterno

2.-Anotar el Apellido Materno

3.-Anotar el Nombre(s) completos sin abreviaturas

4. -Anotar el Registro Federal de Contribuyentes

5.-Nombre de la Dependencia en la que Labora

6.-Anotar la Clave Unica deRegistro de Pablacion

7.-Nombre de la Unidad Administrativa en la que Labora

8.-Anotar el Domicilio de la Unidad Administrativa en la que Labora

9.-Anotar el nombre complerto de los beneficiarios (sin abreviaturas) y el porcetaje de cada uno de ello.

10.-Anotarel nombre de la Ciudad o Estado
11.-Anotar la fecha de elaboracién del seguro
12.-Firma del Asegurado




FONDQO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO ( FONAC)

CEDULADE INSCRIPCION INDIVIDUAL FOLIO
(1)
1. - DATOS PERSONALES
APELLIDOS Y NOMBRE (S) (2)
FECHA DE NACIMIENTO (3) ESTADO CIVIL (4)
R.F.C.: (5) DOMICILIO (6)
CIUDAD O
C.P. (7) TEL. PART. (8) ENTIDAD (9)
2. - DATOS LABORALES
DEPENDENCIA (10)
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ADSCRIPCION (11)
CLAVE PRESUPUESTAL (12) NIVEL (13)
DIRECCION (14) C.P. (15)
TELEFONO (16) CIUDAD O ENTIDAD (17)
3. - BENEFICIARIOS
SENALAR A (LOS) BENEFICIARIO (S), PARA EL CASO DE FALLECIMIENTO.
SI SE DESIGNA A MENOR (ES) DE EDAD, INDICAR LA FECHA DE NACIMIENTO
APELLIDOS Y NOMBRE (S) FECHA DE NAC. PARENTESCO
(18) — .;T”",=5J#"Rﬁfﬂ_ﬁ_]
lamgeriir= P ARAOLLON
DURANTE LA MINORIA DE EDAD, PAGUESE A : i Lol N 2006
APELLIDOS Y NOMBRE (S) PARENTESCO CON EL ASEGURADO'.

(19)

EL CAMBIO DE BENEFICIARIO SE PODRA HACER EN CUALQUIER TIEMPO MEDIANTE ESCRITO
SE RECOMIENDA COMUNICAR DICHA DESIGNACION A SU (S) BENEFICIARIOS (S)

OTORGO MI CONFORMIDAD PARA PARTICIPAR EN EL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE PARA LOS EFECTOS A
QUE HAYA LUGAR.

(20) (21)

FECHA DE INSCRIPCION FIRMA DEL TRABAJADOR




INTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO DE (FONAC)
FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE

No. DE FOLIO QUE SE ASIGNA EN LA UNIDAD
NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR
FECHA DE NACIMIENTO

ESTADO CIVIL

RFC (HOMOCLAVE)

DOMICILIO PARTICULAR DEL TRABAJADOR
CODIGO POSTAL DEL DOMICILIO PARTICULAR
TELEFONO PARTICULAR

CIUDAD O IDENTIDAD

DEPENDENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CLAVE PRESUPUESTAL DEL PUESTO QUE SE OCUPA
NIVEL DEL PUESTO QUE SE OCUPA
DOMICILIO DE LA UNIDAD

CODIGO POSTAL DEL UNIDAD

No. TELEFONICO DE LA UNIDAD

CIUDAD O IDENTIDAD DE LA UNIDAD

NOMBRE COMPOLETO DE LOS BENEFICIARIOS,(FECHA DE NAC. EN CASO DE QUE SEA MENOR DE

EDAD) Y PARENTESCO

EN CASO DE QUE SEA MENOR DE EDAD (NOMBRE COMPLETO DEL BENEFICIARIO
FECHA DE INSCRIPCION S

FIRMA DEL TRABAJADOR i




CONSENTIMIENTO PARA SER
ASEGURADOAUTORIZACION DEL DESCUENTO
DEL SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES
(F-23)

Ver instrucciones dellenadso al reverso

POLIZA NUMERO

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL CONTRATANTE

n ('2)
DATOS DEL ASEGURADO TITULAR

(3)R.F.C. {4) Apellido Paterno (5] Apelido Matermo (6) Nombre(s
(7) Sexo (8) Estado Civil (8) Fecha de Nacimiento (10) Domicilio del segurado Titular (Calle, Numerg)
M F: 8 c Ano Mes Dia
(11} Colonia (12} Telefono Particular (13) Poblacion / Ciudad (14) Delegacion o Municipio
(15) Entidad Federativa Codigo Postal (16) Clave Presupuestal (17) No. de Empleado (18) | Nivel de puesto ('19) | Fecha de Ingreso (20}
Afio Mes Dia
Dependencia u Organismo de Adscripcion ('21) RECONOCIMIENTO DE ANTIGUEDAD

Se anexa ultimo recibo depago deprima u ultimacaratula delapdliza

Doy mi consentimiento para formar parte del Seguro Colectivo de Gstos  Medicos Mayores Solicitado aAsesguradora Hidalgo. S.A. poria colectividad a la que pertenezco
como personal activo.

LLENESE EN CASO DE QUE DESEE INCREMENTAR SU SUMA ASEGURADA

('22) Suma asegurada solicitada en numero de wveces de
5.M.G.M, (Total de suma asegurada considerando la basica mas
el incremento)

LLENESEEN CASO DE QUE DESEE ASEGURAR A SUS DEPENDIENTES ECONOMICO:!

('23) Nombre Completa

148 185 222 259 295 333 444 592 740 850 1000

('24)Fecha de ("25) Sexo ('26)Parentesco con el
Apellido paterno Apellido materno Nombre(s) Nacimiento
dia/Mes/Afio Masculing Femenino Asequrado Titular

(Descuento por nomina
{Quincenal)

Depdsito en cuenta bancaria de

AHISA Tarjeta de credito No.

Directo

Banamex ( ) Bancomer ( ) Cametf )

En caso de contratar suma asegurada adicional y/fo asegurar a mi(s)
dependiente(s) economico(s), y elegir conductc de pago.

Con cargo a tarjeta de crédito.- autarizo al Bancoemisor de la larjeta de|
crédito, se sirva pagar por mi cuenta a Aseguradorg Hidalgo. S. A los)
cargos que solicito por concepto del seguro. Cualquier inconformidad)
presentada de mi pare. como tarjetahabiente referente al importe def
loscargos efectuados en mi tarjeta, sobre el pago de primas de esle
seguro debera ser aclarada y solucionada directamente por Aseguradara
Hidalgo S. A. De igual manera estoy enterado y conforme en que el
Banco deje de prestarme el servicio cuando ne hata saldo disponible en|
mi cuenta o por cualquier ofro supuesto establecido en el Contrato de
Apertura de Credito. Asesguradora Hidalgo S.A. sera responsable de|
cumplir con 12 calidad y entrega de los productos a servicios ofrecides,
liberando al Banco de cualquier reclamacidn quese genere de mi parte,
coma tanetahabiente.

{'28) Sello Dependencia ('29) Sello MelLiIeL‘lézica."S. A

(301 EN A DE DE

FIRMA O HUELLA DEL ASEGURADO TITULAR

Av. Presidente Msarik. Col. Polanco. C.P. 11570, Delg. Migual Hidalgo, México D.F. Tel 53-23-70-00 Fax 55-/




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE GASTOS MAYORES

1.-ANOTAR EL NUMERO DE POLIZA

2 -ANOTAR LA RAZON SOCIAL DEL CONTRATANTE

3-ANOTAREL RF.C

4.-ANDTAR APELLIDO PATERNO

B.-ANOTAR APELLIDO MATERNO

7 -ANOTAR NOMBRE (3)

3.-ANOTAR SEXO

9-ANOTAR EL ESTADO CiVIL

10.-ANOTAR LA FECHA DE NACIMIENTO

11.-ANOTAR EL DOMICILIODEL ASEGURADO TITULAR ESPECIFICANDO CALLE Y NUMERO
12.-COLONIA

13.-ANOTAR TELEFONO PARTICULAR

14 -ANOTAR LA POBLACION

15.-ANOTAR LA DELEGACION O MUNICIPIO

16.-ANOTAR LA ENTIDAD FEDERATIVA

17 -ANOTAR LA CAVE PRESUPUESTAL DEL PUESTO

18.-ANOTAR EL NUMERO DE EMPLEDO

19.-ANOTAR EL NIVEL DE PUESTO

20.-ANOTAR LA FECHA DE INGRESO

21.-ANOTAR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

22 - MARCAR CON UNA X SE DESEA INCREMENTAR 3U SUMA ASEGURADA
23.-ANOTAR EL APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO ¥ NOMBRE DE LOS BENEFICIARIOS
24 -ANOTAR LA FECHA DE NACIMIENTO

25-ANOTAR EL SEXO DEL BENEFICIARIO

26 -ANOTAR EL PARENTESCO CON EL BENEFICIARIO

27 -FORMA DE PAGO DE LA PRIMA

28 - ESPACIO PARA SER REQUISITADO POR LA DEPENDENCIA

29 -ESPACIO PARA SERREQUISITADO PCR LA SEGURADORA

30.-ANOTAL EL LUGAR Y LA FECHA DE ELABORACION DEL SEGURO
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1.0
1.1

2.0
2.1

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

3.6

3.6

1 == e i
i g oo T a1 DTEARROLLOY

Propésito

Reportar la Puntualidad e Incidencias de la AS|st ncia dei Personal adscnt alg DGTI, mediante
un registro de asistencias que permita llevar a cabo las acciones que procedan; de acuerdo ala
normatividad establecida en las Condiciones Generales de Trabajo wgentes en: Jda Secretaria de
Salud. ] e T '

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas que integran a la DGTI.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

La CA de la DGTI, a través del Departamento de Recursos Financieros (Area Recursos
Humanos en Control de Asistencia), es |la responsable de llevar a cabo el registro de asistencias
del personal estableciendo los limites de tolerancia de conformidad con la normatividad
establecida en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaria de Salud.

El registro de la asistencia fuera del limite de tolerancia (15 minutos después de su horario
autorizado), de conformidad con el informe registrado por el reloj checador, lleva a la aplicacion
de sanciones que al efecto determine la normatividad vigente emitida por el cuerpo normativo
invocado y su aplicacion es responsabilidad de la CA.

e 7 retardos menores en el mes = 1 dia de suspension
e 3 retardos mayores en el mes = 1 dia de suspension

Los casos en que se autorice al Trabajador no registrar la entrada o salida de sus labores, se
debe sujetar a las normas establecidas al respecto por la Compilaciéon Laboral Interna de la
Secretaria de Salud en vigor y con la autorizaciéon del Jefe Inmediato; exhibiendo: memorandum
de comisién; notificacién de Constancia médica de tiempo y/o constancia escolar de tiempo, sin
perder de vista que su cotejacion estara bajo la responsabilidad de la CA de la DGTIL.

Los Jefes Inmediatos son los Unicos facultados para autorizar las incidencias del personal
adscritos a la DGTI, previa justificacion.

Los reportes que genera el Departamento de Recursos Financieros (&rea recursos humanos)
para el registro de asistencia del personal son:

e Faltas injustificadas.
o Faltas por sancion disciplinaria.
e Licencias médicas por enfermedad.

Anualmente se contabiliza la asistencia perfecta del trabajador y se calcula, los dias que tiene
estimulo econdmico de acuerdo con las condiciones de trabajo.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de o
= Actividad Responsable
tapas
1.0 Revisibnde |[1.1 Revisa los registros de asistencia del personal de |Departamento de
registros de las areas de la DGTI. Recursos
asistencia o  Faiets Financieros (Area
' Recursos Humanos
en Control de
Asistencia) DGTI
2.0  Generacién 2.1 Genera los reportes de incidencias del personal | Departamento de
de reporte necesarics de acuerdo a las aplicaciones de los |Recursos
registros de asistencia y envia a la CA. Financieros (Area
. Eormdis e T YA 1 k| Recursos Humanos
aF | TR i | en Control de
\SiREcein na o annOLLl| Asistencia) DGTI
. = 7 : i it ; G 2
3.0  Autorizacion |3.1 Recibe y valida el req;o || Coordinacion
de Relacién N i ; ;; o Ju 2686 il Administrativa
@ O correc 0, : j_ B . _ '.: (DGT')
Enlaza con actividad 2.1, ~iuiuma.—y !
e Correcto, %
Firma y lo efvia al Departamlentc_)[
Recursos Financieros
4.0  Tramite de 4.1 Tramita ante la DGRH la aplicacion del reporte | Departamento de
reporte y para su tramite Recursos )
seguimiento E : Financieros (Area
e FRAmAes Recursos Humanos)
4.2 Da seguimiento hasta que la DGRH realiza la |DGTI
aplicacion correspondiente,
e Reporte Quincenal
5.0 Archiva 51 Registra en bitacora de aplicacion de incidencias | Departamento de
formatos del personal y archiva. Recursos
Financieros (Area
Recursos Humanos
TERMINA PROCEDIMIENTO en Control de
Asistencia) DGTI
CONTROL DE EMISION |
Elaboré : R 1/‘ Autorizé:
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5.0 Diagrama de Fiujo
: : Depaﬁamen{o de Recursos
Financieros (Area Recursos Humanos Coordinacion Administrativa (DGTI)
N en Control de Asistencia) DGTI |
[ ~ ; ) :
‘ \ INICIO
v 1
| Lﬂeuuw registros
| de asistencia
Formato
- _‘/"__“‘“x..
-~ ®
v 2
1
Genera reportes
T toman | | |
" ; P I i
“t;-—"j:?'"‘:}“l“- i e Y, pabans
| z
v f 3 = a J
| | valiga reporte’s |
| e | ==
X
.-"'/- “"'\-\\_\-.
<: Correcio \‘» MO w(il;n
: 4 Sl i
Tranuta repones y : |
da segwmmiento |
Reporte Quincenal
B |
- |
s, ——i |
| Registra y archiva i
| reporte |
|
e S ‘
4 Terr!'ll_r_ra \j I
(\F:rocsfdimezto o |
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando apligue)
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Manual de Organizacion de la DGTI DGTI-MO-01
Guia Técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos DGTI-GTMP-01
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud No aplica
Cadigo Institucional de Puestos de la Secretaria de Salud. No aplica
Profesiograma Institucional en la Secretaria de Salud. No aplica
7.0 Registros
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o

conservacion

conservarlo

identificacion anica

Expediente del Trabajador

Ejercicio
laboral Active

Departamento de Recursos
Financieros (area de
Recursos Humanos).

DGTI-EUP-RFC

Tarjetas de asistencia

5 Anos

Departamento de Recursos
Financieros (area de
Recursos Humanos).

DGTI-RA-Consecutivo

r U
8.0 Glosario ! '
. o - . i3] CLREROLLO
8.1 CA: Coordinacion Administrativa. [
8.2 DGTL Direccién General de Tecnologias de la Informacion. A i ey
) i £ LU0
8.3 Personal de Es el personal de base y confianza.
las areas de |
la DGTL: ' |
8.4 Personal de Son aquellos trabajadores cuya situacion laboral implica la inamovilidag-y el
Base: desemperio de funciones distintas a las del personal de confianza.
8.5 Personal de Son los Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes ambitos de
Confianza: la atribucion.
_4-CONTROL DE EMISION ,'
Elaboré : // R(-‘rrlilso\ Va / Autorizd:
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9.0 Cambios de esta version

Nimero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Kardex de registro de asistencia

10.2 Formatos de movimientos de Incidencias Quincenal

e e .

- ol
il
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DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

COORDINACION ADMINISTRATIVA
iy _ REGISTRO Y CONTROL DE
//:m DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INCIDENCIAS (1)
NOMBRE  (2) R-F-C-  (3)
FECHA DE INGRESO | (4) | CURP. (5)
DD MM AA
CLAVE PRESUPUESTAL (6)
NOMBRE DEL PUESTO (7) No. de Control
CENTRO DE RESPONSABILIDAD (8) (12)
ADSCRIPCION (9)
DEPARTAMENTO (10)
HORARIO
(11) OFICIAL GUARDERIA OTROS

REGISTRO DIARIO (13)

MES{ 1|2 [3|4|5|6|7 (8|9 |10[/11]12]13 141516|17 18 (192021222324 |25|26|27 2829|3031

OCT
INOV
DIC

ENE
FEB
MAR
ABR
MAY
JUN
UL =
AGO
SEP

OBSERVACIONES  (14) ST Ry

|




INTRUCTIVO DE LLENADO DE REGISTRO DE ASISTENCIA

ANO DE APLICACION

NOMBRE DEL TRABAJADOR

RFC

FECHA DE INGRESO

CURP

CLAVE PRESUPUESTAL DE LA PLAZA

NOMBRE DEL PUESTO QUE DESEMPENA

CENTRO DE RESPONSABILIDAD DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA UNIDAD

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE

HORARIO DE LABORES _ T Y (T

NUMERO DE CONTROL ;
REGISTRO DIARIO DE INCIDENCIAS TR -2
OBSERVACIONES DE INCIDENCIAS S
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