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41. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONTROL

DEL EQUIPO INFORMÁTICO

1.0 Propósito

1.1 Registrar y supervisar los bienes informáticos que operan en la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud para mantener un adecuado control.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Área de informática de la Dirección de Operación.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Serán registrados los equipos, paquetería y sistemas de cómputo patrimonio de la Secretaría de Salud, que se encuentren en operación en la S.P.P.S.
3.2 Cada equipo contará con un resguardo firmado por el servidor público asignado para el uso del equipo, cuidado y custodia.

3.3 Los resguardos deberán ser firmados, cuando el equipo sea asignado por vez primera al usuario y posteriormente se actualizarán en forma semestral; de igual manera cuándo se realice un cambio de equipo por baja, reparación o sustitución.
3.4 La Dirección de Operación, informará a las instancias correspondientes que lo soliciten en tiempo y forma, el registro de los bienes informáticos asignados a la S.P.P.S.
3.5 El usuario deberá firmar un resguardo del equipo bajo su custodia, en el cual se describe el software y  licencia que se encuentra instalado.

3.6 El usuario será responsable de no alterar, instalar, borrar programas o aplicaciones sin el conocimiento y autorización del área de Informática de la D.O.
3.7 El equipo adquirido en comodato será registrado con un número de identificación provisional y deberá ser resguardado por el usuario a través de un resguardo provisional.

3.8 Se entenderá por proveedores a la Dirección de Suministros, la COFEPRIS o cualquier otra instancia que entregue equipo de cómputo.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Entrega de equipo
	1.1 Entrega a la Dirección de Operación los equipos de cómputo mediante nota de envío.
	Proveedores

	2.0 Recepción de equipo
	2.1 Recibe equipos y nota de envío, asigna número de inventario o de control y en su caso efectúa el trámite de comodato correspondiente.
	Dirección de Operación
(Área de Informática)

	3.0 Asignación y entrega de equipo al usuario
	3.1 Asigna y entrega el equipo al usuario que lo requiere, de acuerdo a sus funciones y a las características del equipo.
	Dirección de Operación

(Área de Informática)

	4.0 Registro de equipo y resguardo
	4.1 Se registra en el Sistema de Cómputo (IRI) los datos del equipo y del usuario que recibe la asignación.

4.2 Captura e Imprime Formatos (F62) y (F63) y recaba firma del usuario.

· Formato (F62)

· Formato (F63)
	Dirección de Operación

(Área de Informática)

	5.0 Firma de Resguardo 
	5.1 Firma los Formatos (F62) y (F63).

· Formato (F62)

· Formato (F63)
	Usuario

	6.0 Recepción y visto bueno del resguardo
	6.1 Firma de visto bueno.

6.2 Entrega copia fotostática de los Formatos (F62) y (F63) al usuario.

· Formato (F62)

· Formato (F63)
	Dirección de Operación

(Área de Informática)

	7.0 Firma de Recibo
	7.1 Recibe copia fotostática y firma de recibo en Formatos (F62) y (F63) en original.

· Formato (F62)

· Formato (F63)
	Usuario

	8.0 Recepción, conformación y/o actualización de archivo documental
	8.1 Elabora Formato (F64) del equipo asignado.
8.2 Conforma archivo integrando por:

· Formatos (F62)  y (F63) en original y copia.
· Formato (F64).
	Dirección de Operación

(Área de Informática)


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	
	· Manuales y Software

· Formato (F62)
· Formato (F63)
· Formato (F64)
	

	9.0 Solicitud de Informes semestrales
	9.1 Mediante oficio solicita el original de Formatos (F62) y (F63), dos veces al año.

· Formato (F62)
· Formato (F63)
· Oficio
	Dirección General de Tecnologías de la Información

	10.0 Recepción y entrega de Informes semestrales
	10.1 Recibe oficio y envía documento original de Formatos (F62) y (F63), así como archivo electrónico a la Dirección General de tecnologías de la Información.
· Formato (F62)
· Formato (F63)
· Oficio

· Acuse de Recibo

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección de Operación 


5.0 Diagrama de Flujo
	Proveedores
	Dirección de Operación

(Área de Informática)
	Usuario
	Dirección General de Tecnologías de la Información

	



	









	

	

	Proveedores
	Dirección de Operación

(Área de Informática)
	Usuario
	Dirección General de Tecnologías de la Información

	
	

	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Lineamientos de la Dirección General de Tecnologías de la información
	No aplica

	Manual de Organización Especifico de la S.P:P.S
	01/08/2005

	Nota de envío del Proveedor
	No aplica


7.0 Registros 

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

	Cédula de Computadora
	5 años
	Área de Informática
	No aplica

	Cédula de Impresora
	5 años
	Área de Informática
	No aplica

	Bitácora de mantenimiento
	5 años
	Área de Informática
	No aplica

	Oficio de la D.G.T.I
	5 años
	Área de Informática
	No. de oficio

	Nota de envío
	5 años
	Área de Informática
	No. de Nota de Envío


8.0 Glosario

8.1 Cédula: Al resguardo se le denomina Cédula, debido a que así se encuentra definido en el sistema de cómputo.

8.2 Comodato: Es cuando se recibe algún bien por parte de alguna instancia, en calidad de préstamo mediante un contrato y al termino de este se realiza una donación a favor de la Secretaría.
8.3 D.G.T.I.: Dirección General de Tecnologías de la Información.

8.4 D.O.: Dirección de Operación.

8.5 IRI: Inventario de Recursos Informáticos. Sistema proporcionado por la Dirección General de Tecnologías de la Información, para el control del equipo de cómputo y la impresión de los resguardos.
8.6 Software: Programas o aplicaciones de cómputo para el manejo especifico de información.

8.7 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.

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 Cédula de Computadora (F62).
10.2 Cédula de Impresora (F63).
10.3 Bitácora de Mantenimiento (F64).
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Formato (F62)





Formato (F63)


























Asignación y entrega de equipo  al usuario








TERMINO





Archivo electrónico
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Firma del Resguardo








Formato (F62)
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Formato (F64)
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Formato (F63)





Firma de Recibo





Oficio








Formato (F63)





Formato (F63)








Recepción Conformación y/o actualización de archivo documental
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Formato (F63)





Cédula de Impresoras o F-23











Registro de equipo  y resguardo








Recepción de equipo 
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Entrega equipo








Nota de envío





Solicitud de informes semestrales
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Formato (F62)





Recepción y entrega de informes semestrales
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Formato (F62)





Recepción y visto bueno del resguardo





Formato (F63)
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Formato (F63)





Formato (F62)





Formato F62





8





9








	CONTROL DE EMISIÓN

	
	Elaboró :
	Revisó :
	Autorizó:

	Nombre
	LIC. EDITH ACOSTA PÉREZ
	LIC. EDITH ACOSTA PÉREZ
	LIC. EDITH ACOSTA PÉREZ

	Firma
	
	
	

	Fecha
	Octubre 20, 2005
	Octubre 20, 2005
	Octubre 20, 2005



