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23. PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO DE RECURSOS INFORMÁTICOS (IRI).

1.0 Propósito

1.1 Mantener actualizado en forma verás y oportuna el inventario de recursos informáticos (IRI) del CeNSIA. 

2.0 Alcance

2.1  A nivel interno el procedimiento es aplicable a la: Dirección General, Dirección de Prevención y Tratamiento de Cáncer en la Infancia y la Adolescencia, Subdirección de Estrategias y Desarrollo de Programas, Departamento de Monitoreo a Programas y a todo el personal usuario de recursos informáticos del CeNSIA.

2.2  A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Tecnologías de la Información (DGTI), de la Secretaría de Salud.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Los Lineamientos para realizar el envío de información del inventario de recursos informáticos estarán establecidos por la DGTI.
3.2 Las directrices para llevar a cabo el inventario de recursos informáticos (IRI) serán analizados en coordinación de la Dirección de Prevención y Tratamiento de Cáncer en la Infancia y la Adolescencia y la Subdirección de Componentes Estratégicos y Desarrollo de Programas, para su  aplicación de los mismos en el CeNSIA.

3.3 La Subdirección de Estrategias y Desarrollo de Programas, será la responsable de coordinar el inventario de recursos informáticos con el aval de la Dirección de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia y autorización de la Dirección General. 

3.4 El Departamento de Monitoreo a Programas, será la responsable realizar el levantamiento del inventario de recursos informáticos para su registro en el sistema informático IRI.

3.5   Los Informes de recursos informáticos serán generados por el Departamento de Monitoreo a Programas según sean requeridos por la Subdirección de Estrategias y Desarrollo de Programas, Dirección de Prevención y Tratamiento de Cáncer en la Infancia y la Adolescencia y la Dirección General del CeNSIA. 

4.0 Descripción del procedimiento
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0. Emisión de Lineamientos
	1.1. Emitir la normatividad para llevar a cabo el Inventario de Recursos Informáticos.

· Lineamientos
	Dirección General de Tecnología de la Información (DGTI).

	2.0. Recepción de los lineamientos 
	2.1. Se recibe documento de normatividad de la DGTI y se turna al área correspondiente para su análisis.

· Lineamientos
	Dirección General 

	3.0. Recepción y análisis de los lineamientos
	3.1. Se reciben los Lineamientos para llevar a cabo el IRI en el CeNSIA, se turna a la Subdirección de Área.

· Lineamientos
	Dirección de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia

	4.0 Emitir directrices
	4.1. Emitir directrices de acuerdo a la normatividad establecida por la DGTI, para llevar a cabo el IRI en las áreas que conforman el CENSIA y se analizan con la Dirección de Área, para enviar memorandum a todo el CeNSIA, para su conocimiento.

· Directrices
	Subdirección de Estrategias y Desarrollo de Programas

	5.0 Recepción y  aplicación de las directrices
	5.1. Recibe y aplica las directrices para llevar a cabo el IRI.

5.2. Se generan listados actualizados de los recursos informáticos de todos los usuarios por área.

· Aplicación de directrices

· Listado de RI.
	Departamento de Monitoreo a Programas



	6.0 Recepción de memorandum para revisión de características y No. de serie equipos y listado de RI 
	6.1 Se recibe memorandum y listado de RI, por cada área del CeNSIA, para informar y pedir su apoyo para verificar los recursos informáticos que actualmente tienen en resguardo contra el listado de RI de la base de datos del sistema IRI. 

6.2 Se realiza revisión de números de serie y características de los equipos por usuarios del CENSIA y se anotan las diferencias y errores encontrados

· Listado de RI verificado

	Usuario del CeNSIA



	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	7.0 Recopilación y verificación de listados o cedulas de RI
	7.1 Se recopilan los listados o cedulas de RI por área y se verifican

Procede:

    No: Pasa a la actividad 6.2
Si: Cambios al sistema RI emisión de cedulas por usuario 

· Cédula de RI
	Departamento de Monitoreo a Programas




	8.0 Entrega de cedulas de RI
	8.1 Se entregan Cedulas para su revisión y firma del Usuario del CENSIA

Procede:

No: Regresa a la actividad 6.2.
Si: Se firman cedulas por usuario.

· Cédula firmada
	Usuario del CENSIA 

	9.0 Recepción de cedulas de RI 
	9.1 Se reciben cedulas y se organiza carpeta de envió y entrega de IRI a DGTI.

9.2 Se recibieron las cedulas de RI de todo el personal del CENSIA.

9.3 Se hace oficio de entrega de IRI a DGTI y se manda a firma con Director General del CENSIA

(Cedulas y oficio.
	Departamento de Monitoreo a Programas



	10.0 Validación y firma de IRI
	10.1 Recibe oficio entrega del IRI y pasa a firma 

(Oficio respuesta IRI
	Dirección General



	11.0 Realización de copia y envío de IRI
	11.1 Se recibe carpeta de IRI de dirección general.

11.2 Se realiza copia de carpeta de IRI, como respaldo.

11.3 Se respalda archivo de datos del IRI, en CD, para anexar a Carpeta

11.4 Se envía por correspondencia.

· Carpeta IRI


	Departamento de Monitoreo a Programas




	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	12.0 Recepción y acuse de IRI en DGTI
	12.1 Se recibe y se regresa acuse de recibido en DGTI. 
(Acuse de recibido oficio de respuesta
TERMINA PROCEDIMIENTO


	Dirección General de Tecnología de la Información (DGTI)
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Directrices para realizar inventario de recursos informáticos en CENSIA
	8C.8.1

	Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de la Secretaría de Salud. DGPOP, febrero 2008.
	8C.12.1

	Manual de Organización Específico del CeNSIA, 2012, con base a la estructura orgánica refrendada del 1ro., enero de 2012.
	3C.12.2

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud 19-I-2004.
	1C.7.1

	Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaría de Salud, publicado el 10 de enero de 2011.
	1C.7.2

	Normatividad Técnica en Tecnología de la Información, Actualización   del Inventario de Recursos Informáticos, DGTI.
	8C.8.2


7.0  Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Copia de oficio 2831/CeNSIA/2010, de fecha 5 de agosto de 2010. Asunto: Respuesta a la solicitud de ratificación o rectificación de equipos de cómputo para licitación consolidada
	3 Años
	Subdirección de Estrategias y Desarrollo de Programas
	3C.2.1

	Copia de oficio 2919/CeNSIA/2010 de fecha 18 de agosto de 2010. Asunto: Envío de cuestionario de necesidades de equipo de cómputo y migración tecnológica para arrendamiento del periodo 2011-2013
	3 Años
	Subdirección de Estrategias y Desarrollo de Programas
	3C.1

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Cédula de equipo asignado a usuarios en el CeNSIA. 
	3 Años
	Departamento de Monitoreo a Programas
	8C.10.


8.0 Glosario

8.1 CeNSIA: Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia.

8.2 Recursos Informáticos (RI): Equipos de computo (CPU, Monitor y No-Break), Teléfonos, Modem´s, Scanner, Concentradores y Switch. 
8.3 Lineamientos: Documento normativo emitido por la DGTI para la realización del IRI.
8.4 Inventario de recursos informáticos(IRI): Resumen de todos los recursos informáticos que cuenta el CeNSIA que describe características físicas y usuarios

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0  Anexos

10.1 Oficio 1029/CeNSIA/2012 de solicitud de incremento de recursos arrendados de fecha 2 de mayo del 2012.
10.2 Oficio 160/CeNSIA/2012 de solicitud de incremento de recursos arrendados de fecha 17 de enero del 2012.
10.3 Oficio 2635/CeNSIA/2011 de solicitud de incremento de recursos arrendados de fecha 9 de noviembre del 2011.
10.4 Copia de oficio 2919/CeNSIA/2010 de fecha 18 de agosto de 2010. Asunto: Envío de cuestionario de necesidades de equipo de cómputo y migración tecnológica para arrendamiento del periodo 2011-2013. 
10.5 Copia de oficio 2831/CeNSIA/2010, de fecha 5 de agosto de 2010. Asunto: Respuesta a la solicitud de ratificación o rectificación de equipos de cómputo para licitación consolidada.
10.6 Cédula de equipo asignado a usuarios en el CeNSIA. 
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