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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 19, de la Ley Orgénica de la Administracién Publica
Federal y 16, fraccién XIV, del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, se ha actualizado el
presente manual de procedimientos de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion, en razén
de la importancia de contar con herramientas administrativas vigentes que permitan desarrollar
eficientemente las atribuciones, funciones y actividades asignadas.

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

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

Este documento contiene: Portada, indice, Objetivo del Manual, Marco Juridico, Procedimientos, con su
respectiva denominacion, alcance a nivel interno y externo, politicas de operacién, normas y
lineamientos, descripcién del procedimiento, diagrama de flujo, documentos de referencia, registros,
glosario de términos, cambios de version, y anexos.

El manual se actualizara cuando existan modificaciones a la estructura organica o normativa aplicable,
el area responsable sera el Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros en
colaboracioén con las diversas areas que integran la Direccién General de Tecnologias de la Informacion.

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

Los servidores publicos de las areas que integran la Direccién General de Tecnologias de la Informacion
seran los responsables de garantizar y vigilar la correcta aplicacién del presente manual.
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|. OBJETIVO DEL MANUAL

Servir como instrumento de consulta para los servidores publicos en relacion con cada uno de los pasos
gue deben seguirse y las areas que participan en cada una de las actividades desarrolladas por la

Direccién General de Tecnologias de la Informacion.
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Il. MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

CODIGOS

e Coadigo Civil Federal

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

Cadigo Fiscal de la Federacion

Cédigo Penal Federal

LEYES

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Ciencia y Tecnologia

e Ley de Firma Electronica Avanzada

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

e Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal (del afio correspondiente)
e Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles

e Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales

e Ley del Impuesto Sobre la Renta

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
e Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal

e Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas

e Ley Federal de Archivos

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales

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

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo

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

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

Ley General de Desarrollo Social

Ley General de Educacion

Ley General de Proteccion Civil

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Salud

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

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

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

REGLAMENTOS

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

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud



http://www.ordenjuridico.gob.mx/Federal/PE/APF/APC/SSA/Reglamentos/19012004(1).pdf
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PLANES Y PROGRAMAS

e Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013

e Programa para un Gobierno Cercano y moderno 2013-2018.
D.O.F. 30-VIII-2013
Actualizacion D.O.F. 30-1V-2014

e Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-XI11-2013

e Programa Nacional de Trabajo y Empleo para las Personas con Discapacidad 2014-2018.
D.O.F. 28-1vV-2014

e Programa Nacional para el Desarrollo y la Inclusién de las Personas con Discapacidad 2014-
2018.
D.O.F. 30-1v-2014

e Programa Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion 2014-2018.
D.O.F. 30-VII-2014

DECRETOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

e Decreto por el que se establece el procedimiento y los requisitos para la inscripciéon en los
Registros de Personas Acreditadas operados por las dependencias y organismos
descentralizados de la Administracién Publica Federal y las bases para la interconexién
informatica de los mismos.

D.O.F. 04-V-2004

o Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel
y de la certificacién de manejo sustentable de bosques por la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 05-1X-2007

e Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacion de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 10-X11-2012
Decreto por el gue se modifica D.O.F. 30-XI1-2013

ACUERDOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

e Acuerdo por el que se da a conocer la Agenda de Gobierno Digital.
D.O.F. 16-1-2009

e Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la
Administracion Piblica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de
los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de
su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 6-VII-2017
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ACUERDOS DE LA SECRETARIA DE SALUD

e Acuerdo por el que se designa a la Unidad de Enlace y se constituye e integra el Comité de
Transparencia, ambos de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 11-VIlI-2015

e Acuerdo por el que se delegan en el Titular de la Direccién General de Tecnologias de la
Informacién las facultades que se indican.
D.O.F. 3-IX-2010

e Acuerdo por el que se establece el Comité de Mejora Regulatoria Interna en la Secretaria de
Salud.
D.O.F. 10-VI-2011

e Manual de Organizacion General de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 17-VIII-2012

e Datos de identificacién de las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 1-XI-2012

ACUERDOS SECRETARIALES DE OTRAS DEPENDENCIAS

e Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informacion a dependencias
y entidades de la Administracion Pablica Federal y a la Procuraduria General de la Republica.
D.O.F. 30-V-2001
Anexo D.O.F. 08-VI-2001

e Acuerdo que tiene por objeto establecer los criterios que las dependencias de la
Administracién Publica Federal y los 6rganos desconcentrados de las mismas, deberan
observar al autorizar la ocupacion temporal de un puesto vacante o de nueva creacién dentro
del Sistema de Servicio Profesional de Carrera, en los casos excepcionales a que se refiere
el articulo 34 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 11-1V-2005

e Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacion,
implantacion y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VI1I-2006

e Acuerdo por el que se emiten las disposiciones generales para la Transparencia y los Archivos
de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Transparencia y Archivos.

D.O.F. 12-VII-2010
Acuerdo que modifica D.O.F. 23-X1-2012

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacion y
Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dicha materia.

D.O.F. 12-VII-2010
REFORMA 6-1X-2012


http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5194506&fecha=10/06/2011
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5194506&fecha=10/06/2011
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e Acuerdo por el que se expide el Manual de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-08-2010
REF. D.O.F. 19-09-2014

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la de seguridad
de la informacién, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en
dichas materias.

D.O.F. 08-05-2014

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 19-VIlI-2014
REF. 19-1X-2014

e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los
procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica
Federal.

D.O.F. 24-VII-2017

OTROS ORDENAMIENTOS JURIDICOS

e Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal en la recepcién, procesamiento y trdmite 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 exclusién de las solicitudes de
acceso a datos personales y su correccion.

D.O.F. 12-VI-2003
REFORMA 02-X11-2008

e Aviso por el que se dan a conocer los formatos de solicitudes de acceso a la informacion, de
acceso y correccion a datos personales, y de recurso de revisidn, cuya presentacién no se
realiza a través de medios electrénicos.

D.O.F. 27-VIII-2003

e Aviso por el que se modifica el sitio de internet en el que aparecera el anteproyecto de
Lineamientos Generales de Clasificacion de la Informacion de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Puablica Federal.

D.O.F. 12-VI-2003

e Aviso por el que se da a conocer el formato de la solicitud de intervencion del Instituto para
verificar la falta de respuesta por parte de una dependencia o entidad a una solicitud de
acceso a la informacion, cuya presentacion no se realiza a través de medios electronicos.
D.O.F. 15-VIlI-2003

e Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal para natificar al Instituto el listado de sus sistemas de datos personales.
D.O.F. 20-VIII-2003
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¢ Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades del Administracion Pablica
Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las solicitudes
de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes
de correccion de dichos datos.
D.O.F. 25-VIII-2003

e Lineamientos Generales para la clasificacién y desclasificacién de la informacién de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 18-VIII-2003

e Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 30-1X-2005
Modificacién D.O.F. 17-VII-2006

e Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal para la publicacién de las obligaciones de transparencia sefialadas en el
articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

D.O.F. 01-XI-2006

e Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y
disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-X11-2006
Acuerdo que adiciona y modifica D.O.F. 14-V-2007

e Lineamientos para regular las cuotas de telefonia celular en las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 02-11-2007

e Recomendaciones para la organizacion y conservacion de correos electronicos institucionales
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10-11-2009

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la de seguridad
de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacién General en
dichas materias.

D.O.F. 8-v-2014

e Acuerdo ACT-PUB/11/02/2015.04, del Pleno del Instituto Federal de Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos, por el que se instruye a los sujetos obligados a atender de manera
individual las solicitudes de informacién publica que reciban y tramiten, dando respuesta por
separado a los contenidos de informacién incluidos en cada folio del Sistema Infomex
Gobierno Federal.

D.O.F. 2-111-2015

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos
y transparencia para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 03-111-2016

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos
y de Gobierno Abierto para la Administracion Piblica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-V-2017
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PROPOSITO

Implementar y dar seguimiento a los proyectos que se desarrollen por la Direccién General
de Tecnologias de la Informacién, para cubrir las necesidades de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Salud.

ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno, aplica a la Direccibn General de Tecnologias de la Informacion, que
conduce a la Subdireccién de Sistemas, para la elaboracién y disefio de los proyectos
solicitados por las unidades administrativas y Organos Desconcentrados; asi como a la
Direccion General Adjunta de Tecnologias de la Informacién, que recibe y evalla los

proyectos.

A nivel externo, aplica a las unidades administrativas y Organos Desconcentrados de la
Secretaria de Salud, que solicitan a la Direccion General de Tecnologias de la Informacién

la elaboracién de proyectos informéticos que cubran sus necesidades.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La Direccién General de Tecnologias de la Informacién es la responsable de establecer las
especificaciones generales que las unidades administrativas y érganos desconcentrados
de la Secretaria deberan cumplir para la solicitud de elaboracién de proyectos en materia
de Tecnologias de la Informacién, asi como para la dictaminacion de dichos proyectos.
La Direccion General de Tecnologias de la Informacion debe valorar los lineamientos para
la recepcién y resolucion de los proyectos solicitados por las unidades administrativas y
Organos desconcentrados de la Secretaria de Salud, a fin de revisar su viabilidad.

La Direccién General de Tecnologias de la Informacion, la Direccién General Adjunta de
Tecnologias de la Informacién y la Subdireccion de Sistemas, son las areas responsables
de generar los proyectos solicitados por las unidades administrativas de la Secretaria de
Salud.

Las Unidades Administrativas y Organos Administrativos Desconcentrados de la Secretaria
de Salud deben observar lo sefialado en los Lineamientos de Arquitectura Tecnoldgica, en
los Lineamientos para el Modelo de Gobierno de Informacién y Tecnologias de la

Informacién en Salud y demés normativa aplicable.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable N2, Descripcién de actividades Documento o
Act Anexo
Director General de 1 [Conduce la elaboracion y disefio de los | Oficio
Tecnologias de la proyectos solicitados por las unidades
Informacion administrativas y érganos desconcentrados.
. . ; g i ; Oficio
Director General Adjunto 2 Recibe y evalla la solicitud de las unidades
de Tecnologias de la administrativas de la Secretaria de Salud
Informacién para la implementacién de algin proyecto
especifico, gira instrucciones y turna.
3 Recibe solicitud e instrucciones y elabora el | Oficio
proyecto para la atencién de las necesidades | analisis
en materia de TI, planteada por las unidades |viabilidad de
Subdirector de Sistemas administrativas u 6rganos desconcentrados |proyecto
de la Secretaria.
4
Turna, para validacion.
5 Recibe el proyecto para su anélisis y Oﬁ‘fi_o_
autorizacién de implementacion. Analisis del
. proyecto
_ _ ¢ Se autoriza?
D|(rjector Gelner,al Aad“:nto No: Pasa a un registro de cartera e Informa
€ Tec}no oglas de la 6 al usuario mediante oficio. Termina
Informacion procedimiento.
Si: Autoriza, gira instrucciones y turna a la
7 Subdireccién de Sistemas.
8 Recibe instrucciones respecto del proyecto a | Analisis del
implementar e Investiga y analiza las |Proyecto
Subdirector de Sistemas diversas soluciones ya existentes, de |Disefia proyecto
acuerdo a la Norma de Tecnologias de la
Informacion.
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No. o - Documento 0
Responsable - Descripcion de actividades ANExo
9 Levanta requerimiento y disefia proyecto de
acuerdo a datos proporcionados por el
usuario solicitante.
10 Turna a la Direccién General Adjunta, para
validacion.
11 |Recibe y valida la solucién. Documento de
o ) ) disefio de
Director General Adjunto 12 _Sohlcna y rem_kge rec(l;rfos necesarios para :a proyecto
de Tecnologias de la g:np edment_a'cull\ﬂd del  proyecto a la
Informacién s oordinacién Administrativa.
Turna validado el disefio del proyecto, a la
Subdireccién de Sistemas.
14 Recibe validacion del disefio del proyecto e M .
. A emoria
implementa el prototipo, inicia etapas de P
técnica
pruebas.
Realiza ajustes en la etapa de pruebas y
15 . L
documenta la solucion definitiva
Subdirector de Sistemas
Define la programacion de la implementacién o
16 del proyecto y entrega el proyecto a la unidad | Oficio
administrativa u 6rgano desconcentrado | Programacion
solicitante, mediante oficio.
1 Integra a base de datos de proyectos.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

DIRECTOR GENERAL ADJUNTO,
DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS

Inicio

v 1

Conduce la Solicitud

de nuevos servicios

para elaboracién y
disefio

v 2

Recibe y evalta la
solicitud de nuevos
servicios

Recibe anélisis y
viabilidad

L 4

Recibe solicitud e
instrucciones y
determina la

necesidad del servicio

Oficio

Instrucciones

v

Realiza andlisis de
viabilidad del proyecto
y turna

Andlisis de proyecto

v

Si
Autoriza analisis del
proyectoy gira
instrucciones

Analisis de proyecto

No 6

Pasa a un registro de
cartera e informa al
usuario.

Registro de Cartera

Oficio

FIN

I

Recibe instrucciones,
investiga y analiza
diversas soluciones

Anélisis de proyecto

\
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DIRECTOR GENERAL
DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

DIRECTOR GENERAL ADJUNTO
DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS

l2

Levanta requerimiento
y disefia proyecto

v

10

Turna a la Direccidn
General Adjunta

v,

Recibe y avalta
solucion

v

Solicita y recibe recursos a la
Coordinacién Administrativa

+ 13

Turna informando la
autorizacién de recursos
y validando el disefio del

proyecto

Oficio

Oficio

+ 14

Implementa e inicia
etapa de pruebas

Memoria técnica

+ 15

Realiza ajustes en la
etapa de prueba

+ 16

Define la programacién del
proyecto y entrega a la
Unidad Admva.

Oficio

v

Integra a base de datos
de proyectos

v

FIN
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion de la Direccion General de Tecnologias

6.1 > N/A
de la Informacion
Guia Técnica para la elaboracibn de manuales de

6.2 L N/A
procedimientos

6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Normativa en materia de Tecnologias de la Informacién para la

6.4 P N/A
Secretaria de Salud

7. REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Oficio 5 Afnos Subdireccion de Sistemas Numero de oficio
7.2 Memoria Técnica 5 afios Subdireccion de Sistemas N/A

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2
8.3

8.4

8.5

Base de Datos: Es un archivo donde contiene toda la informacién
de acuerdo a los datos solicitados.
DGTI: Direccion General de Tecnologias de la Informacion.

gue se maneja en el proyecto

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

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

Normativa en materia de Tecnologias de la Informacién: Conjunto de Normas que rigen el

desarrollo en Tecnologias de la Informacion de la Secretaria de Salud, emitidas por la Direccién

General de Tecnologias de la Informacion.

TI: Tecnologias de la Informacion.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

Abril, 2015

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

Diciembre, 2017

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

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato e Instructivo Memoria Técnica.
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Informacion.

10.1 FORMATO MEMORIA TECNICA

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
SUBDIRECCION DE SISTEMAS

SALUD

Fecha:

Memoria Técnica

Proyecto:

Plan de Trabajo

Diagrama (si aplica)

Trabajos realizados =

Comentarios
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA MEMORIA TECNICA

1.- Indicar la fecha de elaboracion.

2.- Indicar el nombre del proyecto.

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

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

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

6.- Describir brevemente comentarios, si aplica en el proyecto.
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2.

PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLAR NUEVOS SISTEMAS INFORMATICOS.
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nuevos sistemas informaticos.

1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos y estandares para el desarrollo de Sistemas Informaticos que
automatizan las actividades administrativas y sustantivas de las unidades administrativas y érganos

desconcentrados de la Secretaria de Salud.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno, aplica a la Direccién General Adjunta de Tecnologias de la Informaciéon, que emite
las instrucciones correspondientes para la revisién y validacion de los nuevos sistemas
informaticos a desarrollar, a la Subdireccién de Sistemas, que emite instrucciones para la
elaboracién y propuesta del desarrollo de nuevos sistemas informaticos solicitados por lasd
unidades administrativas de la Secretaria, A los departamentos de Administracion de
Configuracion; Sistemas para Servicios Médicos y Sistemas Sustantivos, que tienen como funcién
elaborar la planeacion y propuesta del desarrollo de los nuevos sistemas informaticos que solicitan
las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la Secretaria.

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

de acuerdo a sus necesidades de servicio.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

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

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

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

Las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados de la Secretaria de Salud, deben
observar lo sefialado en los Lineamientos de Arquitectura Tecnoldgica, en los Lineamientos

para el Modelo de Gobierno de Informacion y Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones en Salud y demas normativa aplicable.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable L Descripcién de Actividades DEEIEM @
Act. Anexo
1 |Solicitan el desarrollo de un nuevo Sistema | Oficio
Directores Generales de las Informatico a la Direccion General Adjunta de
unidades administrativas y Tecnologias de la Informacion.
6rganos desconcentrados
2 |Recibe solicitudes de las unidades | Oficio
administrativas, para el desarrollo de un |Correo
Director General Adjunto de Sistema Informatico, gira instrucciones y turna | €lectrénico
Tecnologias de la Informacion a la Subdireccién de Sistemas
3 |Recibe solicitud de nuevo desarrollo de |©Oficio
sistema informético y evalla la solicitud. Correo
electrénico
¢ Se Autoriza la solicitud?
4 No: Informa a la unidad administrativa u
6rgano desconcentrado que no es posible
Subdirector de Sistemas realizar el nuevo sistema informatico.
Termina procedimiento
Si: Emite instrucciones a los departamentos
5 de Administracion de  Configuracion,
Sistemas para Servicios Médicos y Sistemas
Sustantivos.
6 | Reciben instrucciones del nuevo desarrollo de | Plan de trabajo
sistema informético. Oficio
; : : Correo
Jefes de Departamento de 7 | Realizan el plan de trabajo del nuevo sistema electrénico
Administracion de informatico. -
Configuracién, Sistemas para - . o . Informacion del
g |Solicitan a la unidad administrativa u 6rgano | nyevo sistema

Servicios Médicos y Sistemas
Sustantivos

desconcentrado, informacion necesaria para
la elaboracion del nuevo desarrollo del
sistema informatico.

informatico

Andlisis del
sistema
informatico
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Responsable L Descripcién de Actividades DEEIENTS) @
Act. Anexo
9 Realizan el levantamiento y andlisis de |Disefiode
imi i i Ati nuevo

Jefe de Departamento requerimientos del nuevo sistema informatico. sistoma

de Administracion de 10 Disefian una propuesta del nuevo sistema |informatico
Configuracion, Sistemas : I

g P informético.

para Servicios Médicos y

Sistemas Sustantivos 11 Presentan propuesta del sistema informatico y

turnan a la Subdireccién de Sistemas.
12 Recibe propuesta de sistema informatico y |Propuestade
turna a la Direccion General Adjunta de |Sistema
. i informético
Subdirector de Sistemas Tecnologlfa,s de la Informacion para
presentacion.

13 Recibe la propuesta del nuevo sistema DOC‘j'mEij
informatico. de disefio

14 Presenta propuesta de solucién a la unidad
administrativa u érgano desconcentrado
solicitante.

Director General Adjunto . Es acentada la propuesta?
de Tecnologias de la ¢ P prop '
Informacion 15 No: regresa a la actividad 10.
Si: Gira instrucciones a la Subdireccién de

16 Sistemas para la elaboraciéon del sistema
informético.

17 Recibe instrucciones y turna a los |Documento de
departamentos para la elaboracion del sistema | 4iS€fio
informético.

18 Elabora el sistema informatico solicitado.

Subdirector de Sistemas

19 Entrega el disefio a la Unidad Administrativa
solicitante.
¢ Se entrega el Disefio?

20 No: Regresa a la actividad 8,
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Responsable N Descripcién de Actividades SEEIIENIT @
Act. Anexo
Subdirector de 21 Si: Contindia con la actividad.
Sistemas
Jefe de Departamento 22 Realizan la codificacion del sistema Codificacion de
de Administracion de sistema
Configuracion,
Sistemas para
Servicios Médicos y
Sistemas Sustantivos
23 Notifica al Departamento de Administracion | Programas
de la Configuraciéon para que cargue en el |ejecutablesy
servidor el sistema. archivos
Subdirector de complemen-
Sistemas tarios
Correo
electrénico y
formato
24 Realiza pruebas al sistema. Correo
Jefe de Departamento ¢ Hay fallas en el sistema? electronico y
de Administracion de formato
Configuracion, 25 ] - .
Sistemas para No: .Notlflca al Depa.rta_mento asignado y
Servicios Médicos y continua con el procedimiento.
Sistemas Sustantivos
26 Si: Regresa a la actividad 18.
27 Elabora manual del usuario. Manual del
28 Imparte capacitacion técnica a las areas |usuario
involucradas de la DGTI. Manual de
29 Imparte capacitacion operativa a usuarios | Instalacion
finales Capacitacion
30 Entrega el sistema y los requerimientos de | Soporte técnico
instalacion
31 Verifica la implementacién del sistema del |Elabora oficioy
departamento asignado. turna para firma
a la Direccion
Subdirector de 32 ¢ Es correcta la instalacion del sistema? General
Sistemas No: Regresa a la actividad 23,
33

Si: Entrega el sistema al usuario y contintia
con el procedimiento.
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. Anexo
Subdirector de 34 Elabora oficio y turna para firma de la Direccion
Sistemas General Adjunta de Tecnologias de la
Informacién
Director General 35 | Firma oficio y envia por oficio al area usuaria | Documento de

Adjunto de
Tecnologias de la
Informacién

la conclusién del proyecto.

TERMINA PROCEDIMIENTO

entrega de
sistema

Oficio
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR JEFES DE DEPTO (ADMON.
GENERAL DE CONFIGURACION,
ADJUNTO DE SUBDIRECTOR DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA

TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

SISTEMAS

SISTEMAS PARA
SERVICIOS MEDICOS Y
SISTEMAS SUSTANTIVOS)

SECRETARIA DE SALUD

7

Recibe y asigna desarrollo al

Inicio

+ 1

Solicitan un nuevo

desarrollo de Sistema
Informatico

Recibe solicitudes de
las Unidades
Administrativas

Correo electrénico

Oficio

v

Evalta la solicitud.

Lkeport%—‘

>

w

Informa a la unidad
administrativa y al érgano
interno que no es posible

realizar el sistema

Termina

5

Gira instrucciones a los departamentos de
Admiracién de configuracién de sistemas
para servicios Mediados y sistemas
sustantivos

R

Envia solicitud para su
desarrollo al departamento
asignado

departamento interno
correspondiente

w

Correo electrénico

\Oﬁ’:_io/J
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DIRECTOR GENERAL ADJUNTO
DE TECNOLOGiA$ DE LA
INFORMACION

SUBDIRECTOR
DE SISTEMAS

JEFES DE DEPTO. (ADMON.
DE CONFIGURACION,
SISTEMAS PARA SERVICIOS
MEDICOS Y SISTEMAS
SUSTANTIVOS)

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA SECRETARIA DE SALUD

14

Presenta propuesta de
solucién a la Unidad
Administrativa

Documento disefio

Acepta
propuesta

Presenta propuesta de
solucion a la Unidad
Administrativa

2
. 2
Realiza la planeacién
del proyecto asignado.

Correo electrénico

\ A

Notifica mediante oficio y/o

correo electrénico la planeacin

alas dreas de la DGTI relacionadas
con el proyecto

Oficio

10

Solicita a la Unidad Administrativa
informacién necesaria para la elaboracién

dol nravertn

+ 1

Realiza el levantamiento
de requerimientos

v =

Realiza el andlisis de
requerimientos

v

Elabora una propuesta
de solucién del proyecto

Documento disefio
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DIRECTOR
GENERAL
ADJUNTO DE
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

JEFES DE DEPTO. (ADMON. DE
CONFIGURACION, SISTEMAS
PARA SERVICIOS MEDICOS Y

SISTEMAS SUSTANTIVOS)

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA SECRETARIA DE SALUD

3

+ 17

Disefia el sistema
solicitado

+ 18

Entrega el disefio ala Unidad
Administrativa solicitante

Acepta
disefio
No 19

21

Acepta el disefioy
continua actividad

» Realiza la codificacion
del sistema

¢ 2

Notifica al Departamento de
Administracién de la

Configuracién para que cargue
en el servidor el sistema v 2

|jrna/—|

Realiza pruebas al sistema

Fallas en
el sistema

Notifica al Departamento
asignado y continua con la
actividad

‘ 26

Elabora manual del
usuario

Z
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DIRECTOR
GENERAL
ADJUNTO DE
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

SUBDIRECCION DE SISTEMAS

JEFES DE DEPTO. (ADMON. DE
CONFIGURACION, SISTEMAS
PARA SERVICIOS MEDICOS Y

SISTEMAS SUSTANTIVOS)

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA SECRETARIA DE
SALUD

32

30

Verifica la correcta
instalacion del sistema de
departamento asignado

27

Imparte capacitaciéon
técnica a las dreas

involucradas

+ 28

Imparte capacitacion
operativa a usuarios finales

Manual de usuario

Manual de Instalacion

2!

Entrega el sistemay los

v

Si

Instalacion
correcta

A 4

Acepta el disefioy
continua actividad

Notifica al Departamento
b asignado y continua con la
>

actividad

Soporte técnico

v .

Elabora manual del
usuario

Soporte técnico

il

35

Elabora oficio

Termina

requerimientos de instalacién

Soporte técnico
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracion de Manuales de
6.1 e N/A
Procedimientos
6.2 Manual de Organizacion de la Direccién General de Tecnologias N/A
"~ de la Informacion
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.4 Manual UML N/A
7. REGISTROS
: Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros . . ; e
conservacion conservarlo identificacion Gnica
7.1 | Oficio de solicitud 5 Afos Subdireccién de Sistemas No aplica
Manual  Técnico
(documentacién de
7.2 |Programas y 5 Afos Subdireccién de Sistemas No aplica
archivos
complementarios)
7.3 | Manual de Usuario 5 Afios Subdireccién de Sistemas No aplica
7.4 Manual .d,e 5 Afos Subdireccién de Sistemas No aplica
Instalacion
Documento de
7.5 |requerimientos de 5 Anos Subdireccién de Sistemas DGTI/DS/SS/01
instalacion
7.6 | Oficio de entrega 5 Afos Subdireccién de Sistemas DGTI_DG_Consecutivo_afio

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Departamento asignado: Son los Departamentos de Administracion de Configuracién, de Sistemas

para Servicios Médicos y de Sistemas Sustantivos de la Direccién General de Tecnologias de la

Informacion.
8.2 DGTI: Direccion General de Tecnologias de la Informacion

8.3 UML.: Unified Modeling Language.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
En relacién con el procedimiento vigente en
el Manual Procedimientos de la Direccion
General de Tecnologias de la Informacion,
elaborado con base en la estructura 2005, se
1 Abril 2015 modifica en su totalidad el procedimiento a
fin de reflejar la cadena de mando, el flujo de
informacién y toma de decisiones,
representando valor agregado en cada
etapa analisis, elaboracion o actualizacion,

de aprobacién, autorizacion y registro.

o Se adecua a la Guia Técnica para la
2 Diciembre, 2017 elaboracion y actualizacion de Manuales de

Procedimientos, septiembre 2013.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato e Instructivo Solicitud de Desarrollo de Sistema Informatico.
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nuevos sistemas informaticos.

10.1 SOLICITUD DE DESARROLLO DE SISTEMA INFORMATICO

DIRECCION GENERAL RE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
SUBDIRECCION DE SISTEMAS

SALUD
1
Fecha:
Solicitud de Desarrollo de sistema informatico
Proyecto:
2
Objetivo
3
Beneficios del proyecto
4
Requerimientos especificos S

del sistema informatico

Generacidon de Reportes
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nuevos sistemas informaticos.

10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE SISTEMA INFORMATICO

1.- Indicar fecha de solicitud.

2.- Indicar el nombre del proyecto a desarrollar.

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

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

5.- Indicar los requerimientos especificos que se desean obtener para el desarrollo del sistema

informatico.

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

LA
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la prestacion de Soporte Técnico a la infraestructura de red
solicitada por las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados de la Secretaria de
Salud.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccion de Red y Telecomunicaciones,
que gira las instrucciones para la atencion de solicitudes de soporte técnico a la
infraestructura de red, solicitada por las unidades administrativas y 6rganos
desconcentrados de la Secretaria. Los Departamento de Servicios de Red y Seguridad y el
Departamento de Apoyo a Usuarios, coordinan la atencion de soporte técnico a la
infraestructura de red solicitada por las wunidades administrativas y Organos
desconcentrados.

A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las unidades administrativas y 6rganos
desconcentrados de la Secretaria de Salud, que envian sus solicitudes de atencién de
soporte técnico a la infraestructura de red, de acuerdo a las fallas que se presenten en el

servicio.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

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

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

La Direccién de Red y Telecomunicaciones, en conjunto con los Departamentos de Servicios
de Red y Seguridad, asi como del de Apoyo a Usuarios, son los encargados de proporcionar
soporte técnico a la infraestructura de la red de las unidades administrativas 6rganos

desconcentrados de la Secretaria de Salud.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable N Descripcion de actividades DOENIEIS @
Act. Anexo
Titular de la Unidad 1 Reporta via telefénica o electrénica la falla del Correo electrénico
Administrativa u servicio.
organo
desconcentrado de la
Secretaria de Salud
2 | Recibe reporte y genera el Ticket. Correo electronico
Director de Red y .
Telecomunicaciones 3 | Turna al Departamento de Servicios de Red y
Seguridad o al Departamento de Apoyo a
Usuarios, para identificar la solucion.
4 |Recibe el reporte, valora si se puede |Correo electronico
solucionar.
¢ Se puede solucionar?
5 | No: Turna al Departamento correspondiente, de
Jefes de acuerdo al servicio que se requiera, y pasa a la
Departamento de actividad 7.
Servicios de Red y . . .
Seguridad o de Apoyo 6 Si: Genera el apoyo Y cierra ticket, pasa a la
a Usuarios actividad 16
7 Detecta la falla a través del sistema de El Sistema de
monitoreo NOC. monitoreo genera un
reporte
8 | Registra reporte en bitacora y asigna ntimero | Reporte de o
de solicitud. estadistica de trafico
9 | Aplica protocolo de pruebas N1 y espera
resultado
10 | Aplica protocolo de pruebas N2
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Responsable ,L\'ft', Descripcion de actividades DOCA“rr]T;iréto g
11 |Reporta al proveedor del servicio y da |Correo electronico

Director de Red y
Telecomunicaciones

12

13

14

15

16

seguimiento al reporte con el N2

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

¢, Cumple la solucién?

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

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

Recibe notificacién de que el reporte fue atendido
satisfactoriamente.

Archiva informe y cierra reporte

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DE RED Y

TELE

COMUNICACIONES

JEFES DE DEPTO. DE RED Y
SEGURIDAD Y APOYO A USUARIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE

LA SECRETARIA DE SALUD

2

Recibe reporte
de fallas y genera
ticket

Inicio

Reporta fallas en
el servicio

v

Turna a los
Departamentos
de apoyo

Recibe reporte y
valora si hay solucién

v

asignado de acuerdo al 6 Si
ssssssss

Genera el
apoyo y se
cierra ticket

Ijmm/l

A\ 4 7

Detecta la falla con el
sistema de monitoreo

v

Registra reporte en bitacora
y asigna nimero
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DIRECTOR DE RED
Y TELE
COMUNICACIONES

JEFES DE DEPTO. DE RED Y
SEGURIDAD Y APOYO A USUARIOS

UNIDAD ADMITIVA. DE LA

S.S.A.

16

Recibe notificacién
de reporte atendido

l2
Aplica protocolo de
prueba N1

9

Reporte del sistema de

monitoreo

Aplica protocolo
de prueba N2

11

_> Reporta al

proveedor y da
seguimiento

v

Solicita al proveedor la 12

solucién del informe

Siguen las pruebas

15
Cierra reporte
y ticket

I

Archiva informe y
cierra reporte

Archiva

Termina
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién General de N/A
' Tecnologias de la Informacion
6.2 Guia Técnica para la elaboracion de manuales de N/A
| procedimientos
6.3 | Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Normatividad en Tecnologias de la Informacién para la N/A
6.4 .
Secretaria de Salud
6.5 | Manuales Técnicos de Infraestructura N/A
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica

Departamento de Apoyo

. Fecha-Consecutivo
a Usuarios

7.1 Reporte de falla 5 Afios

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 DGTI: Direccién General de Tecnhologias de la Informacién

8.2 NOC: Sistema de monitoreo de la DGTI, que incluye lo siguiente:
e Elementos de la infraestructura monitoreados por el sistema.
e Enlaces
e Equipos de Comunicaciones
e Equipos de Seguridad
e Servidores
8.3 Protocolo de pruebas N1: Conjunto de pasos para diagnosticar y dar solucion a fallas en las
redes locales de las unidades administrativas conectadas a la Red de la Salud
8.4 Protocolo de pruebas N2: Conjunto de pasos para diagnosticar y dar solucion a las fallas en

la red WAN de la Secretaria de Salud y que es prestado el servicio por personal externo.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

Abril 2015

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

Diciembre, 2017

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

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato e Instructivo de Protocolo de pruebas N1

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

22 Direccion Genera |

SALUD DGTP | s

SECRETARIA DE SAlUD

]

Fecha: 4

PROTOCOLO DE PRUEBAS N1

Este protocolo de pruebas aplica cuando en el sistema de monitoreo no se cuenta con ninguna
alerta y el usuario experimenta los siguientes problemas:

A) No tiene conexién hacia Internet.

B) No puede navegar en internet pero tiene conexién a la misma.

C) Existe lentitud en los accesos a Internet.
1.- Solicitar al usuario efectuar ping hacia la direccién IP de su “default Gateway” 2

A) iRequest Time OUT (Tiempo de espera agotado)?
Sli:
Solicitar al usuario:

> Verifique si el ruteador esta encendido.
> Verifique si el ruteador esta conectado a la red LAN. ‘
s Verifique si el cable que conecta el ruteador con la red 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: __ (pasaainciso “b")

B) Host unrecheable (Host inalcanzable)
Sk
Solicitar al usuario:
= Verifique si su direccién IP.
- Verifique si tiene configurada asignacidon automatica de direccion IP.
NO: (pasa a inciso “2”)
2.- Solicitar al usuario efectuar ping hacia alguna direccién de Internet (ejemplo: www.yahoo.com)
A) éUnknown host (host desconocido?
Sl

Solicitar al usuario:
Vg Verifique si tiene asignado algin DNN.

3

- Asignar DSN.

%
|
NO: (pasa a inciso “3”) l

3.- Solicitar a ISP (empresa contratada) “snap shot” de trafico en el ruteador del usuario para i
verificar la posible existencia de virus en la red LAN del mismo. A |
A) {Exsite trafico de virus en la red LAN? '

|

Sl
Solicitar al usuario:
> Desconecte de la red los equipos mostrados en el reporte.
> Efectue un escaneo de dichos equipos y los repare.

> Como recomendacién efectue un escaneo de todos los equipos en su red LAN
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE PROTOCOLO DE PRUEBAS N1

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

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

SALUD —

SECRETARIA DE SALUD

Fecha:

PROTOCOLO DE PRUEBAS N2

Este protocolo de pruebas aplica cuando en el sistema de monitoreo Nreporta alerta y el usuario
experimenta los siguientes problemas:
A) No tiene conexidn 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.

4.- Aplicar en conjunto con ISP pruebas medio. ‘
5.- Aplicar protocolo de pruebas y escalamiento de fallas de ISP. |
6.- Dar seguimiento al ticket.

7.- Cuando ISP cierre ticket verificar periodo de duracién de la falla. ‘
8.- Generar la siguiente documentacidn: ‘

> Acta administrativa (con reporte de sucesos).
> Memorandum (Notificando al Director de Red y Telecomunicaciones ).
Vs Calcular las penas convencionales correspondientes por tiempo fuera de servicio acorde a
lo estipulado en el contrato con ISP.
b Fotocopiar los documentos mencionados.
> Entregar documentos originales a la Coordinacidn Administrativa para que efectie el
tramite correspondiente. |
- Guardar documentos en expediente de penas convencionales de la empresa contratada. [

9.- Notificar al departamento de red y seguridad de los resultados con ISP para que efectie pruebas
con usuario.
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infraestructura tecnoldgica y
aplicaciones sustantivas.

4, PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO ANALISIS DE VULNERABILIDAD A LA
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y APLICACIONES SUSTANTIVAS.
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para llevar a cabo analisis de vulnerabilidades periédicos que
permitan identificar los riesgos informaticos a los que estan expuestos los sistemas
informaticos y la infraestructura tecnoldgica y de esta forma poder remediarlos y poder operar

de forma segura.

2. ALCANCE

2.1

2.2

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

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

posibles vulnerabilidades de informatica y puedan ser corregidas.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

El Departamento de Apoyo a Usuarios es el area técnica responsable de solicitar a la
empresa que se contrata por parte de la Direcciébn General de Recursos Materiales y
Servicios Generales en conjunto con la Direccién General de Tecnologias de la Informacion,
para que proporcionen el servicio de Andlisis de Vulnerabilidades a los sistemas

informaticos.

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

El Departamento de Servicios de Red y Seguridad es el responsable de llevar a cabo el
reporte del listado de las aplicaciones sustantivas y debera proporcionar a la Direccion de
Red y Telecomunicaciones dicho listado, para que sean objeto del Analisis de

Vulnerabilidades.



PROCEDIMIENTO

Direccion de Red y Telecomunicaciones

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

4. Procedimiento para llevar a cabo andlisis de vulnerabilidad a la
infraestructura tecnolégicay aplicaciones sustantivas.

Hoja 3de 10
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. Anexo
1 |Recibe listado de aplicaciones sustantivas y | Listado de
define el listado de dispositivos para Andlisis | aplicaciones
de Vulnerabilidad de Infraestructura. sustantivas
TDllrec';;Jr g.e R?dny 2 | Envia listado de aplicaciones y dispositivos al
elecomunicaciones Departamento de Apoyo a Usuarios y gira |Listado de
instrucciones para contactar al proveedor. dispositivos
3 | Define el listado de aplicaciones sustantivas Listado de
Jefe de Departamento para poder recibir el Andlisis de Vulnerabilidad | aplicaciones
de Servicios de Red y y envia al Director de Red y |sustantivas
Seguridad telecomunicaciones para la aplicacion del
andlisis.
4 |Recibe reporte de listado de aplicaciones | Listado de
sustantivas y dispositivos para Analisis de | aplicaciones
Vulnerabilidad de Infraestructura. sustantivas
Jefe de Departamento Listado de
de Apoyo a Usuarios 5 |Contacta con proveedor, entrega listado de | dispositivos
aplicaciones sustantivas y dispositivos,
acuerda fecha para la realizacion del Analisis
de Vulnerabilidad.
6 |Recibe listado de aplicaciones sustantivas y | Listado de
dispositivos,  ejecuta el andlisis de |aplicaciones
Vulnerabilidad sobre las aplicaciones e iysi;a(jn;'\éis
infraestructura solicitadas. : -
Proveedor dispositivos
7 |Entrega Reporte de hallazgos producto del | Reporte de analisis
Andlisis de Vulnerabilidad y plan de |de vulnerabilidad
remediacion.
8 |Recibe reporte de resultados y plan de | Reporte de analisis
remediacion  producto  del  Andlisis  de |de vulnerabilidad
Vulnerabilidad.
Jefe de Departamento . lan d diacié . fil
de Apoyo a Usuarios 9 Ejecuta plan de remediacion como primer filtro | Plan de
contenido en el reporte del proveedor y reporta | remediacion
su aplicaciéon al Departamento de Servicios de
Red y Seguridad.
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Responsable N Descripcion de actividades DEEIENTS) @
P Act. P Anexo
10 |Recibe reporte de resultados de Andlisis de | Reporte de analisis
Vulnerabilidades sobre aplicaciones, ejecuta el | d€ vulnerabilidad
Jefe de Departamento plan de remediacion recomendado por el |Plande B
de Servicios de Red y proveedor como segundo filtro y reporta su |femediacion
Seguridad aplicacién al Director de Red y
Telecomunicaciones
11 |Recibe notificacion de que los planes de |Reporte de analisis
remediacion fueron ejecutados correctamente dle vu(ljnerabmdad
y reporte del andlisis de vulnerabilidad. Plan de e
remediacion
Director de Red y 12 |Calendariza nuevo anélisis para dentro de 6
Telecomunicaciones meses
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DE DEPTO.
DIRECTOR DE RED Y TELE JEFE DE DEPTO DE APOYO
COMUNICACIONES DE SERVICIOS DE A USUARIOS PROVEEDOR

RED Y SEGURIDAD

Inicio

Define

Recibe listado y
define
dispositivos

Listado de
aplicaciones
sustantivas

Tistado de
dispositivos

v

Envia listado y gira
instrucciones

Aplicaciones
Sustantivas

Listado de
aplicaciones

Tstado de
dispositivos

)

Recibe reporte
de listado

Listado de

aplicaciones
sustantivas

Tetado de
dispositivos
¢ °
Contacta con
proveedor

Entrega listado
de aplicaciones

Entrega
listado de
dispositivos
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DIRECTOR DE RED Y

TELE

COMUNICACIONES

JEFE DE DEPTO
DE SERVICIOS
DE RED Y
SEGURIDAD

JEFE DE DEPTO DE
APOYO A USUARIOS

PROVEEDOR

Recibe notificacion
de los planes
ejecutados y reporte
de analisis

Reporte de andlisis
de vulnerabilidad

Calendariza nuevamente
en 6 meses

‘ Termina '

Recibe reporte de

remediacién

Plan de
remediacion

9\

resultados y plan de

Reporte de analisrs
de vulnerabilidad

Recibe listado

Listado de
aplicaciones

Tstado de
dispositivos

Entrega reporte de
hallazgos.

Ejecuta plan de
remediacion ler.
filtro

eporte de anansrs.
de vulnerabilidad

Recibe reporte de
resultados de andlisis
de vulnerabilidad

Plan de remediacién

Ejecuta plan de
remediacién

Plan de
remediacion

J‘
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccion General de N/A
™ | Tecnologias de la Informacién
6. | Guia Técnica para la elaboracion de manuales de N/A
" | procedimientos
6.3 | Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
Normatividad en Tecnologias de la Informacién para la N/A
6.4 .
Secretaria de Salud

7. REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros .. ; e
conservacion conservarlo identificacion Unica
Listado de
N o Departamento de Apoyo a
7.1 | aplicaciones 3 Afios P . POy N/A
. Usuarios
sustantivas

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Andlisis de vulnerabilidad: Es una herramienta especial que ayuda a buscar y eliminar

vulnerabilidades de seguridad de las aplicaciones, instaladas en los equipos, y en la
configuracion del sistema.

8.2 Infraestructuratecnoldgica: Es el conjunto de hardware y software que utilizan los diferentes

servicios de los sistemas informaticos, en sus aplicaciones.

8.3 Sistema informatico: Es un sistema que permite almacenar y procesar informacion.



http://es.wikipedia.org/wiki/Teor%C3%ADa_de_sistemas
http://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

1 Abril 2015

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

2 Diciembre, 2017

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

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

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

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

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

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

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

6.- Describir brevemente para qué sirve el sistema informatico.
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5. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR SOPORTE TECNICO A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE SALUD.
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1. PROPOSITO

2. ALCANCE

2.1

2.2

Tecnologias de la Informacion.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion General de Tecnologias de la Informacion es la encargada de emitir los

Establecer los lineamientos para la prestacion de Soporte Técnico a los equipos de cémputo

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

A nivel interno: El La Direccién de Red y Telecomunicaciones, gira instrucciones para la
revision del soporte técnico de los equipos. los equipos. El Departamento de Apoyo a
Usuarios coordina la revision del soporte técnico a los equipos de computo personal.
A nivel externo: Las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria

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

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

elaborados conforme a la normatividad de tecnologias de la informacion.

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

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

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

Usuarios son las encargadas de proporcionar soporte técnico a los equipos de computo

personales a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable L Descripcién de Actividades DEEIIE
Act. Anexo
Director General de la 1 Reporta via telefénica o electrénica la falla | Correo electrénico
Unidad Administrativa u del servicio. Oficio
Organo Desconcentrado Llamada telefénica
2 | Recibe y gestiona en forma de solicitud los | Correo electrénico
requerimientos de los administradores de | oficio
red de las Unidades Administrativas u L
. Llamada telefénica
o6rgano desconcertado.
Director de Red y 3 Asigna un nimero de solicitud de acuerdo a
Telecomunicaciones la bithcora de reportes, mismo que se
comunica al solicitante.
4 Documenta y realiza un diagnéstico inicial. | Correo electronico
5 | Analiza si puede ser resuelta
inmediatamente o si debe ser turnada.
¢ Se puede dar Solucién?
6 No: Turna al Departamento de Apoyo a
Usuarios y pasa a la actividad 8.
7 | Si: Notifica la solucion y cierra reporte.
TERMINA PROCEDIMIENTO
8 Recibe solicitud (4rea técnica de la DGTI o | Correo electrdnico
bien proveedores externos).
9 Realiza un diagnostico remoto, prueba y da
solucion.
¢ Es correcta la prueba?
Jefe de Departamento de . . o .
Apoyo a Usuarios 10 |No: Proporciona soporte técnico a sitio,
contintia con la actividad.
11 Si: Cierra reporte.
TERMINA PROCEDIMIENTO
12 | Confirma con el administrador correcta

operacion del servicio.
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Responsable

No.

Act. Descripcion de Actividades

Documento o

Anexo

Jefe de Departamento
de Apoyo a Usuarios

¢Es correcta la operacion del servicio?
13 | No: Regresa a la actividad 9.

14 | Si: Confirma con la Unidad Administrativa la
operacion de servicio y continda con el
procedimiento.

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

Correo electrénico

Director de Red y
Telecomunicaciones

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

Correo electrénico

Oficio
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENERAL
DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS U
ORGANOS
DESCONCENTRADOS

DIRECTOR DE RED Y TELECOMUNICACIONES

JEFE DE DEPTO DE

APOYO A
USUARIOS

Inicio
1

Reporta via telefénica o

electrénica la falla del
servicio

Correo electrénico

Recibe solicitud de los
administradores de red de
las Unidades Administrativas

Correo electrénico

Asigna un niimero de
solicitud de acuerdo a la
bitacora de reportes

v 4

Documenta y realiza un
diagnéstico inicial

v .

Analiza si puede ser resuelta
inmediatamente o si debe
ser turnada

3

v

Se puede

Usuarios y pasa
alaactividad 8

Si
solucionar | 7
6 e
v Notifica la
solucién y cierra
Turna al reporte
Departamento
de Apoyo a

Termina

\4

Recibe solicitud (drea técnica
de la DGTI o bien proveedores
externos).

Correo electrénico
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DIRECTOR GENERAL DE
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS U
ORGANOS
DESCONCENTRADOS

DIRECTOR DE RED Y
TELECOMUNICACIONES

JEFE DE DEPTO DE APOYO A
USUARIOS

g
\ A

Realiza un diagnostico
remoto, pruebay da
solucién

Correo electrénico

11

Termina

Prueba
correcta

10

Proporciona soporte
técnico a sitio, continda
conla actividad

+ 12

Confirma con el administrador
correcta operacion del
servicio.

Correo electrénico

Operacién
del servicio

Confirma con
la Unidad
Administrativ
ala

operacién de
servicio

Informay se coordina con la

v .

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

Direccién de Redy
Telecomunicaciones

Correo electrénico
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccién General de N/A
"~ | Tecnologias de la Informacion
6.2 Guia Técnica para la elaboracion de manuales de N/A
" | procedimientos
6.3 | Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.4 Normatividad Interna de Direccién General de N/A
"" | Tecnologias de la Informacion
6.5 | Manuales Técnicos de Infraestructura N/A
7. REGISTROS
: Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registros - : T
conservacion conservarlo identificacion Gnica
7.1 Regi AR D A . ~
71 gistro de 5 Afios epartamento .de poyo RI-Consecutivo-afio
incidentes a Usuarios
7.2 Oficio 5 Anos Direccion (.je Red y DGTI_DRT_Consecutivo_afio
Telecomunicaciones

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

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

8.2 DGTI: Direccién General de Tecnologias de la Informacion.
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CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

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

] su totalidad el procedimiento, a fin
1 Abril 2015 de reflejar la cadena de mando, el
flujo de informacion y toma de
decisiones, representando valor
agregado en cada etapa analisis,
elaboracion o actualizacion, de
aprobacion, autorizacion y registro.

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

2 Diciembre, 2017

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato e Instructivo de Registro de Incidentes
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10.1 REGISTRO DE INCIDENTES
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
DIRECCION DE RED Y TELECOMUNIVCACIONES
DEPARTAMENTO DE APOYO A USUARIOS
REGISTRO DE INCIDENTES
NUMERD ¢ FINALIZADO
HORA DE UNIDAD NOMBRE DEL DESCRIPCION DE | RESPONSABLE | ASIGNACION DE| PRIORIDAD
DE FECHA TITULO DE REPORTE CANALIZADO CON OBSERVACIONES
REPORTE RECEPCION| ADMINISTRATIVA RESPONSABLE REPORTE INORMATICO LLAMADA - - SOLCION
1 2 3 4 5 6 7 8 1 1 12 13
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE REGISTRO DE INCIDENTES

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

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

4.- Indicar el nombre de la Unidad Administrativa que reporta.

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

6.- Indicar el titulo del reporte del servicio.

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

8.- Indicar el nombre del responsable informatico de la unidad que solicita el servicio.
9.- Indicar el nombre de la persona que toma la llamada.

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

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

12.- Indicar la fecha de finalizacién o conclusién del servicio.

13.- Indicar brevemente como se soluciono el servicio.

14.- Indicar brevemente si hay observaciones al servicio.
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6. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR SERVICIO DE VIDEOCONFERENCIA O
VIDEO-STREAMING DE LA DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION.
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1. PROPOSITO

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

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: La Direcciébn General Adjunta de Tecnologias de la Informacién, emite
instrucciones y autoriza para que se proporcione el servicio de préstamo de videoconferencia
o video-streaming.La Subdireccion de Sistemas de Administracion y Capacitacion, coordina
y lleva a cabo el servicio de préstamo de videoconferencia o video-streaming.

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

utilizar las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La Direccion General de Tecnologias de la Informacion a través de la Subdireccién de
Sistemas de Administracion y Capacitacion es la encargada de determinar los lineamientos
para la prestacion de servicios de videoconferencia o video-streaming.

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

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

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

Los alcances de la Direccion General de Tecnologias de la Informacién en los eventos se

limitardn, a las tecnologias de la informacion y comunicaciones.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

Toda solicitud de servicio deberd hacerse por escrito (oficio, correo electrénico) a la
Subdireccién de Sistemas de Administracion y Capacitacién correspondiente de la Direccién
General de Tecnologias de la Informacion, con un periodo de anticipacion al evento que
se definira como sigue:
= Evento de videoconferencia y/o video-streaming dentro de las instalaciones de la
Direcciéon General de Tecnologias de la Informacion (En un periodo de 3 dias
habiles).
= Evento de videoconferencia y/o video-streaming fuera de las instalaciones de la
Direcciéon General de Tecnologias de la Informacion (En un periodo de 5 dias
habiles).
Toda solicitud de servicio estara sujeta a disponibilidad de enlaces, salas, equipos, personal
y tiempo necesario para preparativos.
La recepcion de la solicitud de servicio no implica la garantia de prestacién del mismo.
La Direccion General de Tecnologias de la Informacién notificard por escrito (oficio o correo
electronico) al solicitante la factibilidad del servicio solicitado en un plazo no mayor a 24 horas
posteriores a la recepcién de la solicitud correspondiente.
El servicio de videoconferencias puede ser transmitido a través de enlaces tipo ISDN (H 320)
e Internet H 323.
Los servicios de videoconferencia a través de enlace ISDN estan sujetos a disponibilidad de
las lineas.
Los anchos de banda disponibles para videoconferencias son de 128. 256 y 384 Kbps.
El equipo instalado permite la conexion directa y simultanea de hasta 3 sedes.
Los enlaces con sistemas de videoconferencia de otras instituciones deben cumplir con los
estandares ITU H.320 y/o H.323.
El solicitante deberd concertar con las otras sedes el uso de sus enlaces y sistemas de
videoconferencia.
El solicitante debera proporcionar informacién completa sobre las sedes a enlazar, con el fin
de establecer contacto. Esta incluye: nombre del responsable técnico, teléfono, direccion de

correo electrénico, direccién IP o niimero ISDN de la sala etc.
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3.17

3.18

3.19

3.20

3.21
3.22

3.23

3.24

3.25

La Direccién General de Tecnologias de la Informacién, pondra a disposicion del solicitante
el personal conveniente (apoyo logistico y soporte técnico) antes durante y después de la
prestacion del servicio.

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

pertinentes que garanticen una adecuada transmision.

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

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

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

Los servicios prestados por la Direccién General de Tecnologias de la Informacién no tienen
costo. En caso de que los eventos involucren alguna erogacion no prevista para la Direccion
General de Tecnologias de la Informacién, se debera cubrir una cuota de recuperacion
mediante transferencia a la Coordinacion Administrativa.

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

La Direccion General de Tecnologias de la Informacion no es responsable por fallas en el
servicio debido a la negligencia o errores imputables a terceros, causas fortuitas, fenémenos

naturales o de fuerza mayor
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3.26 La Direccion General de Tecnologias de la Informacion se reserva el derecho de suspender
o reprogramar el horario o fecha del evento por razones técnicas o disposiciones de las
autoridades.

3.27 Toda informacién expuesta durante la sesion es responsabilidad Unica y exclusiva de sus
autores y los solicitantes, incluyendo lo referente a titularidad y derechos de autor.

3.28 Cualquier situacion o circunstancia no prevista queda a consideracion y resolucién de la

Direccién General de Tecnologias de la Informacion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Nk Descripcién de Actividades DEEIIE
Act. Anexo
Director General de la| 1 Envia solicitud de servicios de videoconferencia | Oficio, Correo
Unidad Administrativa y/o video-streaming con requerimiento. elegtromco 0 via
de la Secretaria de we
Salud
2 | Recibe y registra la solicitud en bitacora. Correo electrénico
3 | Analiza disponibilidad de enlaces, salas,
equipos, personal y tiempo necesario para | QOficios, correos
preparativos. electrénicos o via
Subdirector de Responde afirmativamente a la solicitud o en | web, llamadas
Sistemas de 4 |caso de negatividad se canaliza el &rea |telefonicas
Administracion y solicitante con otras instituciones capacitadas
Capacitacion para prestar servicios idénticos o similares.
Realiza registro de asignacién en calendario de
5 |eventos gue esta disponible en la pagina web de
usuarios de videoconferencia
6 | Solicita se asigne responsable por parte del area ()|f|0|t(:§|,1;:orreo\s/i
solicitante de la Unidad Administrativa de la | '€® I(I) cosovia
Secretaria de Salud para coordinar logistica. web, llamadas
) o ) ) o telefoénicas
Realiza una visita de inspeccién preliminar al
7 |lugar (en caso de una transmision fuera de las
instalaciones de la DGTI).
8 Define los requerimientos de infraestructura y
equipos para proporcionar el servicio de
videoconferencia de acuerdo a las necesidades
del solicitante.
¢Se cuenta con la infraestructura?
9 No: Informa y canaliza al area solicitante con
otras instituciones capacitadas para prestar
servicios idénticos o similares. Pasa a la
actividad 15.
Si: Notifica al area solicitante y se continla
10 con los preparativos para la prestacion del
servicio.
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Responsable L Descripcién de Actividades DEEUINES) @
Act. Anexo
¢ Realiza pruebas técnicas? Oficios, correos
) 3 electrénicos o via
No.c.umple: Informa y ca.nalllza al area web. llamadas
] 11 | solicitante con otras instituciones telefénicas
Subdirector de capacitadas para prestar servicios
Sls_te;mas .d,e idénticos o similares. Pasa a la actividad
Administracion y
L 15.
Capacitacion

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

13 Presta el servicio de videoconferencia y/o Of'C'O’, correo .
video-streaming, monitoreando su buen elecirdnico o via
funcionamiento en tiempo real. web

Instituciones ) L i .
Capacitadas para Realiza con_teo de la audpnma presenual y | Videoteca
Prestar los Servicios 14 remota en tiempo real y via streaming cada
semana.
Respalda el evento en video digital, se edita
15 y se almacena como parte de la videoteca.
Su_bd|rector de 16 Elabora oficio y turna a la Direccién General Oficio
Sistemas de Adjunta de Tecnologias de la Informacion
Administracién y ) 9 '
Capacitacion
17 Recibe oficio firma y tramita. Reporte d? serv!mo,
lista de asistencia ,

18 | Notifica al area solicitante de la Unidad | bitdcora, encuesta
Administrativa de la Secretaria de Salud o a | de calidad de los
fin del término del evento. servicios, oficios,

19 Entrega los productos finales en caso de correo’s_
haber sido solicitados (discos de video electronicos, .
digital, bitacoras de audiencia, listas de |/l@madas telefonicas
asistencia, reportes, etc.).

20 Aplica la herramienta de evaluacién de Oficio. correo
calidad de los servicios para obtener - .
retroalimentacion del area solicitante. electronico o via

web

21 Cierra el servicio.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENERAL DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA SECRETARIA DE SALUD

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE
ADMINISTRACION Y
CAPACITACION

Inicio

1

Envia solicitud de servicios de

Recibe y registra la
solicitud en bitacora.

A 4

Videoconferencia y/o Video-
Streaming

Oficio

Correo electrénico

oficio

Correo electrénico

Analiza disponibilidad de
enlaces, salas, equipos,

personal y tiempo

I

Responde afirmativamente a la
solicitud o en caso de negatividad
se canaliza el drea solicitante

Oficio

* >

Registra en calendario de
eventos que estd disponible
enla pagina Web

6

Solicita se asigne responsable
por parte del area solicitante
de la Unidad Administrativa

+ 7

Realiza una visita de
inspeccion preliminar al
lugar

* 8
Define los requerimientos de

infraestructura y equipos para
proporcionar el servicio

LOﬁdo/J

<

X
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DIRECTOR GENERAL
DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE
LA SECRETARIA DE
SALUD

DIRECCIOI\{ GENERAL ADJUNTA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS
DE ADMINISTRACION Y
CAPACITACION

Informay Canaliza a

otras instituciones

v
o =

se notifica al drea )
solicitante y se continta

v

Informa y canaliza al
drea solicitante con
otras instituciones.

¢Es Exitosa la
Prueba técnica?

12

v

O,

Notifica al drea solicitante y se
continda con los preparativos
para la prestacion del servicio [

v

13

Presta el servicio de
Videoconferencia y/o
Video-Streaming,

Oficio
14

real

Realiza conteo de la audiencia
presencial y remota en tiempo
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DIRECTOR GENERAL
DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE

ADMINISTRACION Y
LA SECRETARIA DE CAPACITACION
SALUD
3
15

Respalda el evento en video
digital, se edita y se almacena
como parte de la videoteca

* 16

Elabora oficioy turnaa la
Direccion General Adjunta de
i Tecnologias de la
Informacion.
17

Recibe oficio firmay Oficio
tramita.

+ 18

Notifica al area solicitante de
la Unidad Administrativa

19
Oficio
|\/—‘ Entrega de

productos finales
¢ 20

Aplica la herramienta de
evaluacion de calidad de los
servicios.

Encuesta de calidad

21

Cierra el servicio
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizaciéon de la Direccion General de N/A
"~ | Tecnologias de la Informacion
6.2 Guia Técnica para la elaboracibn de manuales de N/A
"~ | procedimiento
6.3 | Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.4 Normatividad Interna de la Direccion General de N/A
"7 | Tecnologias de la Informacién
6.5 | Manuales Técnicos de Infraestructura N/A
7. REGISTROS
: Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros - . L
conservacion conservarlo identificacién Unica
- - Subdireccién de Sistemas
7.1 So||c_|tud de Serwqo 5 Afos de Administracion y DGTI—S.SAC:
de Videoconferencia NS Consecutivo_Afo
Capacitacion

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

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

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

8.3 Video-streaming: Servicio de transmision de video en vivo a través de Internet
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

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

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

2 Diciembre, 2017

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato e Instructivo de solicitud de videoconferencia.
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10.1 FORMATO DE SOLICITUD DE VIDEOCONFERENCIA.

REGISTRO DE SOLICITUDE DE VIDEOCONFERENCIA

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION
AULAS UE VIDEUUUNFERENUIA

NUMERODE | FECHADE | HORADE | NOMBAE DE QUIEN ANOTAEL i AN NOMBRE DE LA PERSONA QUE GG L %EESL‘:“("“O L DED?“C'WD OBSERVACONES
CONSECUTIVO | RECEPCION | RECEPCION REGISTRO DE SOLICIT
Saeshoan SR NEOTREENENC VIDEOCONFERENCIA | VIDEOCONFERENCIA
1 2 3 4 5 6 /) 8 9 10
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE VIDEOCONFERENCIA

1.- Indicar el nimero consecutivo del registro.

2.-Indicar la fecha de recepcién del registro.

3.- Indicar la hora de recepcion del registro.

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

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

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

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

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

10.-Describir brevemente si hay algin comentario u observacién del préstamo al servicio.
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Tecnologias de la Informacién.

7. PROCEDIMIENTO PARA DISENAR Y DESARROLLAR CURSOS EN MATERIA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para disefiar y desarrollar cursos en computo para ser
impartidos por la Direccidon General Adjunta de Tecnologias de la Informacién por medio
de la Subdireccién de Sistemas de Administracién y Capacitacion a las Unidades
Administrativas Centrales, Organos Desconcentrados y Servicios Estatales de Salud, que

requieran capacitacion.

2. ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: La Direccidon General Adjunta de Tecnologias de la Informacion, emite
instrucciones para que se desarrollen y disefien cursos informaticos para que se
desarrolle y disefie cursos informaticos. La Subdireccién de Sistemas de Administracion

y Capacitacion, disefia y desarrolla los cursos informaticos

A nivel externo: Las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la
Secretaria de Salud, solicitan el servicio de apoyo para disefiar y desarrollar cursos

informaticos, con el fin de que el personal este actualizado.

3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1

La Direccion General Adjunta de Tecnologias de la Informaciéon a través de la
Subdireccién de Sistemas de Administracion y Capacitacién son los encargados de

establecer y difundir las politicas de operacidn, para la capacitacion:

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

Tecnologias de la Informacion.

b. Los grupos se conformaran con los participantes que acudan el primer dia del curso;
el personal que se incorpore el segundo dia no sera aceptado y sera reportado a la

Unidad Administrativa y al Director de Area a la que pertenezca.
c. Ellimite de tiempo para inscribirse a un curso es de 10 dias antes de que éste inicie.

d. Las cancelaciones de participacién a los eventos, sélo se aceptaran 10 dias antes

de iniciar cada uno de los cursos.
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Tecnologias de la Informacién.

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

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

béasicos. Debera presentar una copia el primer dia de curso.
g. Esresponsabilidad del participante traer el material de apoyo del curso en el que
participard el cual podra bajar de la pagina web de la Secretaria de Salud

(www.salud.gob.mx) en el apartado de Capacitacion, Programas de

Capacitacién, Nuestros Cursos, Descargar Manuales.

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

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

i. Los encargados de capacitacion de las unidades administrativas de la Secretaria
de Salud, se les denominara enlaces de capacitacion, la Direccién General
Adjunta de Tecnologias de la Informacion a través de la Subdireccion de
Sistemas de Administracién y Capacitacion les entregara una clave y contrasefia

para entrar a la siguiente ruta de Internet

http://apps.salud.gob.mx/unidades/dgti/capacitacion/cursosdgti/

j. Dentro de la pagina Web, anteriormente mencionada el enlace de capacitacion
entrara en la aplicacion de acceso para enlaces con la clave y contrasefia que se

le proporciono, dentro de esta aplicacién podran realizar los siguientes puntos:

. Requisitos para inscripcion

. Registrar a un participante

o Calendario e inscripciones

. Ver lista de participantes

. Impresién de cédula de inscripcion

. Reporte de participantes

o Creacion de constancias

o Validacion de constancias

. Reporte cursos por unidad administrativa

. Reporte por unidad administrativa


http://www.salud.gob.mx/
http://apps.salud.gob.mx/unidades/dgti/capacitacion/cursosdgti/
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3.2 La Direccion General Adjunta de Tecnologias de la Informacién en conjunto con la

3.3

Subdireccién de Sistemas de Administracion y Capacitacién son los encargados de

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

a.

El participante debera traer identificacion oficial y registrar su acceso a nuestras
instalaciones (obligatorio).

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

La cédula individual se genera a través de la pagina web:

http://apps.salud.gob.mx/unidades/dgti/capacitacion/cursosdgti/, Acceso para

enlaces y esta solamente la puede imprimir el encargado de capacitacion de cada
una de las unidades administrativas de la secretaria de salud, el responsable de
recabar la firma del Coordinador Administrativo, del Director General de la Unidad

Administrativa que se esta generando y se le entregard al participante del curso.
Los participantes deberan evaluar los Servicios otorgados al final de cada curso con
su clave de alumno y del curso via Internet.

Para obtener constancia debera contar con la asistencia requerida para cada curso

de acuerdo al siguiente parametro: si el curso tiene una duracién de 20 hrs. 0 mas

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

Debera respetar las instalaciones, cuidar los equipos sin agregar, quitar o utilizar

otros programas que no sean del curso indicado.

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

los participantes su clave de alumno.

La Subdireccién de Sistemas de Administracion y Capacitacion es la responsable de

disefiar los cursos en materia de cOmputo a toda la Secretaria de Salud.


http://apps.salud.gob.mx/unidades/dgti/capacitacion/cursosdgti/
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4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Nk Descripcién de Actividades ST
Act. 0 Anexo
Director General de la 1 |Recopila informacion, analiza necesidades de Correo
Unidad Administrativa u cursos y enviar a la Subdireccién de Sistemas de | electronico
Organo Desconcentrado Admén. y Cap.
2 | Recibe e Identifica tecnologia disponible para los Correo
usuarios. electrénico
3 | Realiza el disefio preliminar de la solucién o
g - Disefio
pedagdgica con el apoyo del disefiador reliminar
Subdirector de Sistemas instruccional para cursos en linea. P
de Administracion y ¢Realiza un diagnostico remoto y prueba?
Capacitacion
4 | No: Proporciona soporte técnico a sitio.
S | Si: Pasa a la actividad 15
6 | Cuantifica recursos e insumos necesarios.
¢Aprueba la propuesta? Propuesta
7 | No: Regresa a la actividad 3
8 |si: Acepta y notifica a la entidad
correspondiente.
9 |Realiza el disefio pedagégico de la solucién
aceptada con apoyo del experto en contenido.
10 | No: Define estandares técnicos y valida plantillas
con el apoyo del personal técnico, del disefiador
gréfico y del ilustrador, Pasa a la actividad 15,
11 | si: Selecciona o modifica plantillas para
pantalla
12 | Revisa o instala la plataforma web (operacion
0 prueba).
13 Integra el plan instruccional o programa del curso | Plataforma
con apoyo del experto en contenido. Web
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Responsable Nk Descripcién de Actividades DEIE
Act. 0 Anexo
14 | Revisa el plan instruccional o el programa del
curso.
15 | Analiza el plan instruccional o el programa del Plan
curso y el plan de trabajo. instruccional.
16 | Disefia carta descriptiva con el apoyo del Carta
experto en contenido. Descriptiva
17 | Disefa escaleta (secuencia de actividades de
aprendizaje) para los cursos bajo la modalidad
de videoconferencia
18 | Revisa que la escaleta cubra todos los
objetivos del curso en linea.
19 | Verifica que la escaleta cubre todos los
contenidos del curso en linea.
20 | Define los elementos a incluir en interface.
Subdirector de Sistemas | 21 |Disefa la interface y define lineamientos de
de Administracion y formato de textos.
Capacitacion ) o L i
22 |Revisa la factibilidad del disefio de la interface.
23 | Analiza la interface.
24 | Prepara y programa interface.
25 | Revisa interface producida.
Define requerimientos de distribucion grafica de C;uiongs ylo
26 |los materiales impresos y prepara layout de Ogslgées
materiales. materiales
Desarrolla borradores y/o guiones para los
27 materiales con el apoyo del disefiador
instruccional y del experto en contenidos.
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No. Documento o
Responsable Descripcion de Actividades
Act. Anexo
Revisa que los guiones desarrollen los )
28 | objetivos de acuerdo a la escaleta y/o a la Prueba piloto
carta descriptiva.
Revisa que la informacion incluida en los
29 | guiones y/o borradores sea veraz y
completa.
30 | Realiza correccién de estilo.
Revisa que los guiones cumplan con los
31 requerimientos internos de los documentos
de entrada de la fase de disefio.
32 Entrega guiones al equipo de desarrollo y
resuelve dudas.
. Integra textos con interface (materiales en llustraciones y
Subdirector de 33 y . . elementos
Sistemas de linea) o layout (materiales escritos y/o : _
Y presentaciones). multimedia y/o
Administracion y audiovisuales
Capacitacion . . _
34 | Desarrolla ilustraciones y elementos Materiales
multimedia o audiovisuales. aprobados
Integra materiales y elementos graficos y/o
35 | multimedia a interface o layout con apoyo
del disefiador grafico.
36 Instala en LMS y realiza pruebas de
funcionalidad.
37 | Revisa materiales contra guiones.
38 Revisa los materiales con apoyo del
disefiador instruccional.
Revisa que los materiales cumplen con los
39 requerimientos internos y de los documentos

de entrada de la fase de produccion.
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No. D men
Responsable Descripciéon de Actividades ocumento o
Act. Anexo

40 Planea el piloteo. Estrategia de piloteo y | Prueba piloto
requerimientos (reproduccién, distribucion e
instalacion).

41 | Analiza la informacion sobre el piloto con el | Prueba piloto
apoyo del disefiador instruccional y de los
instructores.

42 Desarrolla cuestionario, plan de evaluacion | Manuales de
del participante, recaba opinidn de instructor | apoyo
y equipo de soporte técnico.

¢ Se haran cambios?

43 | No: Analiza causas y redisefia una solucion | Ti€mpo
al problema identificado

44 | Si: Realiza los cambios necesarios, Regresa

Subdirector de L
a la actividad 43.

Sistemas de
Administracion y 45 | Dimensiona el impacto de los cambios en | Recursos de
Capacitacion tiempo y recursos con el programador, el | programacion

disefiador gréfico, el ilustrador y el experto en
produccion de otros medios audiovisuales.

46 Define los cambios a realizar.
a7 Integra modificaciones.

48 Revisa que las modificaciones se hayan
integrado.

49 | Verifica que el producto final cumpla con los | Curso aprobado
requerimientos y retroalimenta sobre el
producto.

50 Libera e integra calendario de cursos Calendario de

TERMINA PROCEDIMIENTO Curso
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director General de las
Unidades Administrativas

Direcciéon General Adjunta

Subdirector de Sistemas de

- de Tecnologias de la .. ., S
u Organos inf glas Administracién y Capacitacion
Desconcentrados ntormacion
2
1 Recibe e Identifica tecnologia

Recopila informacion, analiza
necesidades de cursos y enviar

ala Subdireccién de Sistemas.
de Admon. v Cap.

Correo electronico

\4

disponible para los usuarios.

Correo electrénico
3

Realiza el disefio preliminar de la
solucién pedagdgica con el apoyo del
disefiador instruccional para cursos en

linea

Disefio preliminar

Si

Realiza
diagnostico

5 O

No

Proporciona soporte
técnico a sitio

7

o Cuantifica recursos e
insumos necesarios.

Aprobacién
de prueba

Acepta

notifica
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Director General de las

Unidades Administrativas
u Organos
Desconcentrados

Direccion General
Adjunta de Tecnologias
de la Informacién

Subdirector de Sistemas de
Administracién y Capacitacion

11

12 No

Realiza el disefio pedagdgico de la
solucién aceptada con apoyo del
experto en contenido

Define el equipo de
trabajo

v

BN

Selecciona o modifica
plantillas para pantalla

.

Revisa o instala la
plataforma Web
(operacion o prueba).

L

Integra el plan instruccional o
programa del curso con apoyo del
experto en contenido

Plataforma Web

Prueha de instalari

16

Revisa el plan instruccional o el
programa del curso

Programa del curso

17

Analiza el plan instruccional o el
programa del curso y el plan de
trabajo.

Plan instruccional

18

Disefia carta descriptiva con
el apoyo del experto en
contenido.

Carta descriptiva

19

Disefia escaleta (secuencia de

actividades de aprendizaje) para

los cursos bajo la modalidad de
videoconferencia

Escaleta

.
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Director General de las Direccién General Adjunta de
Unidades Administrativas | Tecnologias de la Informacion
u Organos
Desconcentrados

Subdirector de Sistemas de

Adm

inistracion y

Capacitacion

20

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

Interface

21

todos los contenidos del curso

Verifica que la escaleta cubre

en linea

22

Cronograma

Define los elementos a incluir
en interface

23

Interface

Disefia la interface y define
lineamientos de formato de
textos

Interface

24

Revisa la factibilidad del
disefio de la interface

Interface

25

Analiza la interface

Interface

Preparay programa
interface

Interface

7
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Director General de las
Unidades Administrativas
u Organos
Desconcentrados

Direcciéon General

Adjunta de Tecnologias Subdirector de Sistemas de
de la Informacion Administracion y Capacitacion

’

27

Revisa interface producida

Interface

28

Define requerimientos de distribucion
gréfica de los materiales impresos y
prepara layout de materiales

Borradores y guiones

1

2!

Desarrolla borradores y/o guiones para
los materiales con el apoyo del
disefiador instruccional

Borradores y guiones

:

Revisa que los guiones
desarrollen los objetivos

Borradores y guiones

.

Revisa que la informacion incluida
en los guiones y/o borradores sea
verazy completa

Borradores y guiones

32

Realiza correccion de
estilo

Borradores y guiones

d

33

Revisa que los guiones
cumplan con los
requerimientos

Borradores y guiones

34

Entrega guiones al equipo
de desarrollo

Borradores y guiones

of
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Director General de las

Unidades Administrativas
u Organos

Desconcentrados

Direccion General Adjunta de
Tecnologias de la Informacién

Administracion y
Capacitacion

Subdirector de Sistemas de

L)

+ 35

Integra textos con interface

Materiales aprobados

36

v

Desarrolla ilustraciones y elementos

multimedia o audiovisuales

Multimedia y audiovisuales

37

| Integra materiales y elementos graficos

Multimedia y audiovisuales
38

Instala en LMS y realiza pruebas de
funcionalidad

llustraciones y elementos

39

Revisa materiales contra guiones

Materiales aprobados

40

Revisa los materiales con apoyo del
disefiador instruccional

Materiales aprobados

41

Revisa que los materiales cumplen
con los requerimientos internos y de
los documentos

Materiales aprobados

42

Planea el piloteo. Estrategia de
piloteoy requerimientos

Prueba piloto

N
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Director General de las Direccion General Adjunta | Subdirector de Sistemas de
Administracion y

Unidades Administrativas u de Tecnologias de la
Organos Desconcentrados Informacién Capacitacion

43

Analiza la informacion sobre el
piloto con el apoyo del
disefiador instruccional

Prucba piloto
44

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

Manuales de anovo

Se haran
cambios.

45

47

Realiza los

No cambios

a6 necesarios.
Analiza causas y
oot Regresa a
redisefia una o
actividad 43

solucién al problema
identificado
—48 ¥ + °

Dimensiona el impacto de los
cambios en tiempo y recursos

[Tiempo y Recurso de programacion

49

Define con el cliente los cambios.
arealizar

‘Tiempo v Recurso de programacion

50

Integra modificaciones

Tiempo y Recurso de

programacion

v .

Revisa que las modificaciones se hayan
inteerado

Tiempo y Recurso de programacion
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Director General de las Direccién General Adjunta
Unidades Administrativas de Tecnologias de la Subdirector de Sistemas de
u Organos Informacion Administracién y Capacitacion
Desconcentrados

Verifica que el producto final
cumpla con los requerimientos

52

Termina
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion de la Direccién General de

6.1 Tecnologias de la Informacién N/A
6.2 Guia Técpica para la elaboracion de manuales de N/A
procedimientos
6.3 | Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.4 | Manual de Imagen de la Secretaria N/A
6.5 | Normatividad 1SO 9000 N/A
6.6 | Manual de Metodologia PUEL y LMS N/A
6.7 Politicas sobre uso de la Tecnologia de la Direccion N/A

General de Tecnologias de la Informacion

7. REGISTROS

_ Tiempo de Responsable de Cdédigo de Registro o
Registros |
Conservacion el Identificacién Gnica
Subdireccién de
~ istem .
7.1 Manuales de 5 afios S sftef as .d,e No aplica
cursos Administracion y
Capacitacion
Guiones y Subdireccion de
borradores de Sistemas de
7.2 | los materiales 5 afios Administracion y No aplica
aprobados por Capacitacion
el usuario
Subdireccién de
Sistemas de
Cartas = L e
7.3 Descriptivas 5 anos Administracién y CD-Fecha
Capacitacion
Material Subdireccion de
audiovisual y Sistemas de
7.4 elementos 5 afios Administracion y No aplica
multimedia Capacitacion
desarrollados
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

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

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

DGTI: Direccién General de Tecnologias de la Informacion.

Disefio Gréfico: Es el modelo de que disefia el analisis de proyectos.

Escaleta: Guion que define las entradas y salidas en un sistema de videoconferencia.

Experto en contenido: Especialista en tema a impartir.

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

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

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

Politicas sobre el uso de tecnologias de la DGTI: Pautas a seguir para lograr el
desarrollo, la integracion y la difusion de los estandares de software, para apoyar la
estandarizacion de los procesos de construccién y administracién de software en el
Sector Salud, para crear las bases para la certificacion de software que se desarrolle en
el sector, para apoyar la integracion y administracion de la libreria software compartido
del Sector Salud y para desarrollar una metodologia objetiva para la evaluacion del
software.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

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

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

2 Diciembre, 2017

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato e Instructivo de Cronograma de Cursos
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10.1 FORMATO DE CRONOGRAMA DE CURSOS

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

SALLID SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION
CRONOGRAMA DE CURSOS
FEBRERO MARZO ABRIL
Cursos Tipo Curso Objetivo
03a107 wald | a2 240128 03al07 10314 17al21 242128 Jalod [ oraln 14al18 22125 282102 054109
ACTUALIZACION - " : - .
WORD 2010 PResenan. | Obietivo S N Dol )
rupo Carrade
ACTUALIZACION
Pl PRESENCIAL - - .
Taller para uso
adecuadodolos | peec . 2 a 3
Instrumentos de
Achivistas
Tallr para uso It y (
adecuado de los AT,
erumenosde | PRESENCAL | Objetivo 2 % 3 . -
Avchivisias o
La Funcién Pibika y la 09:30- 14
Admon de -
documenosce | PRESENCAL [ Objetivo ‘ . -
Achivo
DISENO Y
DESARROLLODE |  PRESENCIAL Ollli‘ Vo - - . ) =
PAGS WEB I
i 00 - 14 1000
ACTUALIZACION :
Bxceone | PRESENAL | Obietivo ' . up Grug
y ity atupo Cetrad
ACTUALIZACION .
i PRESENCIAL | Objetivo - - . - . # 4
ACTUALIZACION
EXCEL 2010 PRESENCIAL Objetivo & 2 g A Y x . "
EXCEL BASICO ;
Soits PRESENCAL | Objetivo - - - - >
QUTLOOK 2010 PRESENCIAL | Objetivo - - . . & 3 #
OUTLOOK erResEncAL | Objetivo - - 2 2
ACCESSBASICO. | PRESENCIAL | Objetivo - = e 3 e #
N
ACCES 2010 PRESENCIAL [ Objetivo - = . )
po Cerridh
124 ) G
FORMACION DE
istRucTores | PRESENOAL | Objetivo N ] ’ ° b : ' rad
e u >
INTRODUCCION A ) ! A 01
Lacowpuracion | PRESENCAL | Objetivo o - ; 7 ) upo Cere
UNUX eresenol | Objetivo . = 2 2 )
EL MUNDO OF bt
PRESENCIAL | (Objetivo C * %

INTERNET
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DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

SALUL SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION
CRONOGRAMA DE CURSOS
MAYO JUNIO JULIO AGOSTO
12al 16 wa2s | 2%a% 022106 09al13 164120 l Bal2 0a04 | o7altt | t4alte | 21125 | 28al01 | odalos | a5 [ a2z | 254129 | oralos
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DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
WA LIED SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION
CRONOGRAMA DE CURSOS

SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

08al12 15al19 22al26 I 292103 06al 10 | 13al17 20a2 27al 3 03al07 10al14 17a21 2423128 01al 05 08al12
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CRONOGRAMA DE CURSOS.

1.- Indicar el Nombre de Curso.

2.- Indicar el tipo de curso Presencial o en Linea.

3.- Indicar el objetivo del Curso.

4.- Indicar en cada mes calendario dias y horas en que se impartira el curso en todo el afio.
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8.

PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION Y PROMOCION DE CURSOS EN

MATERIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para la programacién y promocion de cursos de la Direccion
General de Tecnologias de la Informacion, en materia de computo que son impartidos a las
Unidades Administrativas Centrales, Organos Desconcentrados y Servicios Estatales de
Salud.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: La Direccion General de Tecnologias de la Informacion, autoriza la
contratacion de cursos para ser impartidos por proveedores y autoriza la contratacion de
cursos para ser impartidos por y gira instrucciones de que se promuevan los mismos. La
Subdireccién de Sistemas de Administraciébn y Capacitacion de la Direccibn General de
Tecnologias de la Informacién, promueve los cursos que imparte la Direccion General de
Tecnologias de la Informacion, y los cursos solicitados por otras unidades administrativas de

la secretaria de salud.

A nivel externo: Las Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Servicios
Estatales de Salud, solicitan a la Direccion General de Tecnologias de la Informacion
solicitudes para la inscripcién y promocién de cursos para la actualizacion del personal
adscrito a sus unidades.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1

La Direccion General de Tecnologias de la Informacion a través de la Subdireccion de
Sistemas de Administracion y Capacitacion son los encargados de establecer y difundir las

politicas de operacién, para la capacitacion:

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

Los grupos se conformaran con los participantes que acudan el primer dia del curso; el
personal que se incorpore el segundo dia no serd aceptado y se reportado a la Unidad

Administrativa y al Director de Area a la que pertenezcan.

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

cada uno de los cursos.

El participante inscrito por Internet es el Unico que puede asistir, es decir, no estan

autorizadas las permutas.

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

No se admitird a ningln participante que no presente su preevaluacién en los cursos
avanzados o bien que presente constancia que avale los requerimientos basicos. Debera

presentar una copia el primer dia de curso.

Es responsabilidad del participante traer el material de apoyo del curso en el que participara

el cual podra bajar de la pagina Web de la Secretaria de Salud (www.salud.gob.mx) en el

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

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

el curso, después de ese tiempo no sera admitido.

A los encargados de capacitacién de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud,
se les denominara enlaces de capacitacién, la Direccion General de Tecnologias de la
Informacién a través de la Subdireccidon de Sistemas de Administracion y Capacitacion se

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

http://apps.salud.gob.mx/unidades/dgti/capacitacion/cursosdgti/

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

Requisitos para inscripcion

Registrar a un participante

Calendario e inscripciones

a o o p

Ver lista de participantes

e. Impresion de cédula de inscripcién


http://www.salud.gob.mx/
http://apps.salud.gob.mx/unidades/dgti/capacitacion/cursosdgti/
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3.2

—h

Reporte de participantes

Creacién de constancias

R

Validacién de constancias

Reporte cursos por unidad administrativa

j-  Reporte por unidad administrativa

La Direccion de Tecnologias de la Informacién en conjunto con la Subdireccion de Sistemas
de Administracion y Capacitacion son los encargados de aplicar los Lineamientos a los

alumnos inscritos al curso, estos son:

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

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

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

Para obtener constancia debera contar con la asistencia requerida para cada curso de
acuerdo al siguiente pardmetro: si el curso tiene una duracion de 20 hrs. 0 méas deberé contar

con un minimo de un 80% de asistencia y si es de 10 hrs. del 100%.

Deber& respetar las instalaciones, cuidar los equipos sin agregar, quitar o utilizar otros

programas que no sean del curso indicado.

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

clave de alumno.
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3.3 La Subdireccion de Sistemas de Administracion y Capacitacion es el area responsable de
brindar servicios de capacitacién de la Direccion General de Tecnologias de la Informacién,

para las areas de la Secretaria de Salud.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L . Documento o
Responsable Descripcién de Actividades
Act. Anexo
1 Instruye a la Subdireccién de Sistemas para | Base de datos
Director G ld que recopile datos que permitan identificar
rector \oeneral de las necesidades de capacitacion para
Tecnologias de la . ) -
., determinar la inclusién de nuevos cursos
Informacion . ) .
tanto a nivel interno como a nivel de la
Secretaria de Salud.
Subdirector de Sistemas 2 Elabora planeacién anual de los cursos de | Plan anual de
de Administracion y capacitacion y presenta el plan anual a la |cursos
Capacitacion Direccién General para su aprobacion.
Director G ld 3 Recibe el plan anual, analiza su contenidoy | Plan anual de
T?ccnglro g‘se(rjz Iae da su aprobaciébn y es enviado al |cursos
gias | Subdirector de Sistemas de Administracion
Informacion o
y Capacitacion.
Subdirector de Sistemas 4 Realiza un calendario preliminar, lo da a |Calendario
de Administracion y conocer a los instructores internos para
Capacitacion recibir su confirmacién de participacion.
5 |ldentifica y organiza el numero de |Listado de
instructores internos disponibles. instructores
- L - . Correo electronico
6 Solicita a la Coordinacién Administrativa el L da telefoni
reporte de presupuesto asignado a la amada telefonica
unidad y esta se lo entrega.
Informa del Presupuesto Anual a la
7 | Subdireccién de Sistemas de
Administracion y  Capacitacién para
Director General de determinar los cursos que se impartiran por
Tecnologias de la instructores internos y externos.
Informacién S
¢ Hay suficiencia presupuestal?
g | No: Emite comentarios, regresa a la
actividad 2.
g |Si:dainstrucciones para continuar con el
tramite a la Subdireccién de Sistemas de
Administracion y Capacitacion.
Subdirector de Sistemas 10 |Recibe instrucciones y propuestas de | propuestas
proveedores con base en los criterios de | Econdmicas

de Administracion y
Capacitacion

precio, calidad y servicio.
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Responsable L\I(?t. Descripcién de Actividades Documento o Anexo
11 Selecciona al proveedor y acuerda un calendario | Presupuesto de los
Subdirector de tentativo para la contratacion del servicio. proveedores
Sistemas de 12 Solicita a la Direccién General de Tecnologias de | Memorandum
Administracion la Informacién, la aprobacion para que se realice el | Oficio
y Capacitacion trdmite administrativo y proceda la contratacion
externa por parte del Comité de Capacitacion.
13 Recibe y analiza la solicitud Solicitud de tramite
. ¢SAutoriza contratacion? Administrativo
Director . ; i
14 No: Realiza comentarios, regresa a
General de -
Tecnologias de ac_:t|V|dad 10. . L _
L, 15 Si: Turna a la Subdireccion de Sistemas de
la Informacion . ! o
Administracion y Capacitacion y
instrucciones.
16 Recibe instrucciones de la solicitud para la | Requisitos de
contratacién, verifica si se llevara a cabo en |proveedores
17 instalaciones externas.
Reserva de acuerdo con los requerimientos del
Subdirector de 18 plan institucional o programa del curso.
Sistemas de Verifica que las instalaciones del proveedor
Administracion cumplen con los requisitos.
y Capacitacion 19 ¢Cumple con los requisitos?
No: Emite comentarios. Regresa a la
20 actividad 16.
Si: Aprueba, continta el procedimiento.
21 Elabora el calendario definitivo en conjunto con | Calendario
instructores internos, y externos. Definicion con criterios
22 Elabora el documento de requerimientos de |de requerimientos
infraestructura y el documento de criterios de
evaluacion del curso.
23 Envia el calendario y el documento de
requerimientos a los instructores para su
informacion.
24 Indica e informa a nuevos instructores sobre | Correo electrénico
lineamientos y recomendaciones especificas para
cada tipo de curso.
25 Registra requerimientos de infraestructura y | Registro
criterios de evaluacion en la Base de Datos de
Control Escolar.
26 Distribuye calendario a las Unidades | Correo electronico
Administrativas y a los Servicios Estatales de
27 Salud.

Publica en Internet el calendario trimestral.
TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE
ADMINISTRACION Y CAPACITACION

Inicio

Instruye a la 6n de
Sistemas para que recopile datos
que permitan identificar las

2

v

necesidades de capacitacion

LWW}J

Elabora el plan anual de los
cursos de capacitacién y envia
para su aprobacién

Plan anual de cursos

4

difusion.

3
y . <&
Recibe el plan anual, analiza <
su contenido para su
aprobacion.
6

\4

Recibe la aprobacion, y realiza
un calendario preliminar y da

Calendario

Ll/J

Identifica y organiza a

Solicita a la Coordinacion
Administrativa el reporte de
presupuesto de la Unidad
asignada

A

7

Informa del presupuesto, para
determinar los cursos que se
impartiran

9

Dainstrucciones a la
Subdireccién de
Sistemas de
Administracion y
Capacitacion, para
continuar

Emite

comentarios.

Listado de instructores

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Tecnologias de la Informacién.

DIRECTOR GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE
INFORMACION ADMINISTRACION Y CAPACITACION

2
10

Recibe instrucciones y
analiza propuesta de
proveedores.

Presupuesto

11

Selecciona proveedores y
realizan calendario de
servicio

Memorandum

12

13 Solicita Aprobacién del trémite
istracion para la
contratacion

Recibe y analiza
ici < <
la solicitud Memorindum
16
Turnaala B :
o Recibe instrucciones y
Subdireccién de . §
. . » Verifica instalaciones
Administracién y >
- externas
Capacitacion la
aprobacion
Proveedores
Realiza
) 4 17
comentarios
Reserva de acuerdo con los
requerimientos del plan
institucional o programa del
curso

Proveedores
18

Verifica que las
instalaciones del
proveedor cumplen con
los requisitos.

) 4

Aprueba
v
Continta
conel
procedim
iento

Emite
comentarios

v
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DIRECTOR GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE
INFORMACION ADMINISTRACION Y CAPACITACION

3
21

Elabora el calendario
definitivo en conjunto con
instructores internos, y
externos.

Calendario

22

Elabora el documento de
requerimientos de infraestructura
y el documento de criterios de
evaluacion del curso.

Definicién de criterios

v »

Envia el calendario y el documento
de requerimientos a los instructores
para su informacién.

Calendario

24

Indica e informa a nuevos
instructores sobre lineamientos
¥ recomendaciones

Correo electrénico

Registra requerimientos de
infraestructura y criterios de
evaluacion en la Base de Datos de
Control Escolar.

v =

Distribuye calendario a las
Unidades Administrativas

Correo electrénico

Pablica en Internet el calendario
trimestral

Correo electrénico

Termina
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direccion General de N/A
"~ | Tecnologias de la Informacion
6.2 Guia Técnica para la elaboracion de manuales de N/A
" | procedimientos
6.3 | Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.4 | Normatividad 1ISO 9000 N/A

7. REGISTROS

_ Tiempo de Responsable de Cdédigo de Registro o
Registros |
Conservacion sl Identificacién tnica
B de Datos d Subdireccion de
ase de Datos de :
. o istem
7.1 | Calendario 5 afo S stg 'as de” N/A
. Administracion y
Trimestral N
Capacitacion
Subdireccion de
7.2 | Criterios, de 5 afio Sistemas de N/A
evaluacion Administracién y
Capacitacion
Subdireccion de
73 Requenmlentos de 5 afio Slste_m_as def, N/A
infraestructura Administracién y
Capacitacion
Subdireccion de
Base de Datos de ~ Sistemas de N/A
4 Control Escolar 5 afios Administracién y
Capacitacion
Subdireccion de
e o Sistemas de
7.5 | Difusion de cursos 5 afios .. L, N/A
Administracion y
Capacitacion
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 CA: Coordinacién Administrativa.
8.2 DGTI: Direccion General de Tecnologias de la Informacion.
8.3 DNC: Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.

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

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacion Descripcién del cambio

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

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

2 Diciembre, 2017

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato e Instructivo de Difusion de Cursos.
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10.1 FORMATO PARA DIFUSION DE CURSOS

De: Comunicados
Enviado el: martes, 24 de marzo de 2015 12:09 p.m.
Para: all
Asunto: Promocién de Curso en el mes de Marzo
dgti.salud.gob.mx

SALUD

DGTI/029/2015
Secretaria de Salud

Direccion General de Tecnologias de la Informacién

A traveés de la Subdireccién de Sistemas de Administracién y
Capacitaciéon se complace nuevamente en invitarlos a los cursos
presenciales en tecnologias de la informacién que todavia cuentan
con lugares disponibles, en las fechas y horarios que a continuacién
se presentan, dar “click” en el siguiente link:

Calendario Cursos T1

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

- ACTUALIZACION WORD 2010.

- ACTUALIZACION EXCEL 2010.

- INTRODUCCION A LA COMPUTACION
- EL MUNDO DE INTERNET

- OUTLOOK

- FORMACION DE INSTRUCTORES

Asimismo, se hace de su conocimiento que todas nuestros cursos
tiene validez para el Servicio Profesional de Carrera, por lo que
invitamos realice la inscripciéon y contar con su asistencia.

Cualquier duda o comentario favor de comunicarse con la C. Patricia
Gémez Gonzalez, Apoyo Administrativo de la Subdireccién de
Sistemas de Administracion y Capacitacion en el teléfono 5062-1700
extensién 58737, correo electréonico patricia.gomez@salud.gob.mx, o
en Reforma 156, P.B., Col. Juarez, CP 06600, Deleg. Cuauhtémoc,
México D.F.

1 General

)
D GTI .:f.‘ Tecnologias

de la Informacidn

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

1.- Indicar el periodo de los cursos (inicio y término en fechas).

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

2.

3.1

PROPOSITO

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

ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Sistemas de Administracién y Capacitacion, difunde

y capacita a su personal operativo para llevar a cabo los cursos de computo.

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

Secretaria de Salud, realizan las inscripciones de su personal que soliciten el servicio de
capacitacién para que se actualicen en materia de Tecnologias de la Informacién a los
cursos de cdmputo que imparte la Direccibn General de Tecnologias de la Informacién.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

La Direccion General de Tecnologias de la Informacién a través de la Subdireccién de
Sistemas de Administracién y Capacitacion son los encargados de establecer y difundir las
politicas de operacién, para la capacitacion:

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

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

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

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

e El participante inscrito por internet es el Unico que puede asistir, es decir, no estan autorizadas
las permutas.

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

e No se admitira a ningln participante que no presente su preevaluacion en los cursos
avanzados o bien que presente constancia que avale los requerimientos bésicos.
Deberé presentar una copia el primer dia de curso.

¢ Es responsabilidad del participante traer el material de apoyo del curso en el que participara
el cual podra bajar de la pagina web de la Secretaria de Salud (www.salud.gob.mx) en
el apartado de Capacitacion, Programas de Capacitacion, Nuestros Cursos, Descargar
Manuales.
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e El participante tendra 10 minutos como tolerancia para ingresar a la sala en donde se
imparte el curso, después de ese tiempo no sera admitido.

e Los encargados de capacitacion de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud,
se les denominara enlaces de capacitacion, la Direccion General de Tecnologias de la
Informacién a través de la Subdireccidn de Sistemas de Administracion y Capacitacion se
les entregara una clave y contrasefa para entrar a la siguiente ruta de Internet

http://apps.salud.gob.mx/unidades/dgti/capacitacion/cursosdgti/

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

Requisitos para inscripcion

Registrar a un participante

Calendario e inscripciones

Ver lista de participantes

Impresién de cédula de inscripcién
Reporte de participantes

Creacién de constancias

Validacién de constancias

Reporte cursos por unidad administrativa
Reporte por unidad administrativa

3.2 La Direccion de Tecnologias de la Informaciéon en conjunto con la Subdireccion de Sistemas
de Administraciéon y Capacitacion son los encargados de aplicar los Lineamientos a los
alumnos inscritos al curso, estos son:

El participante debera traer identificacion oficial y registrar su acceso a nuestras
instalaciones (obligatorio).

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

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

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

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

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


http://apps.salud.gob.mx/unidades/dgti/capacitacion/cursosdgti/
http://apps.salud.gob.mx/unidades/dgti/capacitacion/cursosdgti/
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3.3

3.4
3.5

3.6

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

La Subdireccién de Sistemas de Administracién y Capacitacion es el area responsable de
brindar servicio de capacitacion a toda la Secretaria de Salud.

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

Cada Unidad Administrativa debe tener un responsable de enlace de capacitacion.
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1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable N Descripcion de Actividades PEETIETITE) @
Act. Anexo
1 Consulta la Unidad Administrativa el calendario
de cursos en el sistema web de la DGTI. Calendario de
2 Verifica si hay cupo. cursos
¢ Hay disponibilidad de cursos?
3 No: Notifica el enlace de la Unidad
. Administrativa al aspirante que el curso esta
Director
lleno, que hay que esperar otro curso para el
General de la siguiente calendario y regresar a la actividad 1
Unidad 9 yreg :
Admhnésltarlanva 4 Si: Inscribe el enlace de la Unidad
Secretaria de Administrativa al aspirante.
Salud 5 Valida si el aspirante cumple con los requisitos
del curso solicitado.
¢ Cumple con los requisitos?
6 No: Presenta un examen previo el aspirante, y
regresa a la actividad 2.
7
Si: Continua con el procedimiento.
8 Confirma su inscripcion al curso. Documento
9 Confirma integracién de grupos. Documento
Revisa la capacidad de ocupacion de los cursos
10 P -
(minimo de 1 participante)
Subdirector de 11 Confirmar la asistencia del Instructor.
Sistemas de
Administracion 12 Confirma condiciones fisicas del aula y equipo.
y Capacitacion
Verifica que estén completos y correctos los
13 requerimientos de infraestructura, conexiones
(en el caso de videoconferencia —VC-) software.
14 Verifica que tipo de cursos son.
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Responsable N Descripcién de Actividades DOEINIEIS @
Act. Anexo
15 ¢ Los cursos son presenciales?
16 No: Envia claves de usuarios y contrasefias a Correo electronico
participantes con carta de bienvenida y pasa a
Subdirector de la actividad 19.
Sistemas de 17 | Si: Elabora y entrega al instructor la lista de Documento
Administracion alumnos inscritos.
y Capacitacion
18 Imparte contenido tematico segun el curso
19 |Termina el curso y evalta el aprendizaje del Documento
alumno
20 Evalia la calidad del curso y del servicio Formato de
mediante la herramienta de evaluacién de Evaluacion de
satisfaccion del servicio. satisfaccion
21 Revisa el buzén de comentarios diariamente de
las aulas de capacitacion asignadas a la
Subdireccién de Sistemas de Administracion y
Capacitacidn, e integra a la base de datos.
22 Entrega a Control Escolar los formatos de Documento
evaluacion de alumnos.
23 Recibe y captura la documentacion en la base de
datos del sistema.
24 ||nforma a los enlaces de las Unidades Documento
Administrativas de la Secretaria de Salud que ya
puede generar las constancias de participacion y
acreditaciéon del personal que asistio al curso
mediante el sistema via web.
Director 25 Generan los enlaces de las Unidades
General de las Adm|n|s_tr_at|vas, por sistema las constancias al o
Unidades los participantes del curso tomado.
Admlgztlzitlvas 26 Informa a la Subdireccién de Sistemas de Correo electrénico

Secretaria de
Salud

Administracion y Capacitacion de los datos
incorrectos que fueron encontrados.
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. Anexo
27 Consulta en la Base de Datos la evaluacion de Documento
satisfaccion del servicio.
Director 28 Envia mediante correo electronico, el resumen Correo electronico
General de las de la evaluacién al instructor y areas de soporte.
AdUm(_jade_s 29 Selecciona muestra de participantes y envia Documento
mlgsﬁ?tlvas cuestionario de seguimiento sobre los servicios.
Secretaria de 30 Recibe y registra cuestionarios.
Salud
31 Analiza informacién y registra en Base de Datos

TERMINA PROCEDIMIENTO

de necesidades futuras de capacitacion.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENERAL DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE
SALUD

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE
ADMINISTRACION Y CAPACITACION

Inicio
1

Consulta de cursos

Verifica si hay
disponibilidad en los
cursos

4

Inscribe el enlace de la
Unidad Administrativa al

Notifica al enlace de la
Unidad Administrativa

Confirma Inscripcién del

\ 4

trabajador

10
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ADMINISTRACION Y CAPACITACION
SALUD
* 12

Verifica que estén
completos y correctos los
requerimientos de
infraestructura

14

Verifica que tipo de cursos
son

Envia claves de
usuarios y
contrasefias

Correo electronico
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ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA. |, SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE
DE SALUD ADMINISTRACION Y CAPACITACION

18
Imparte contenido temético el
instructor segdn curso
A\ 4 19
Termina el curso, evalta el
aprendizaje

Documento

20

Evaltian calidad del cursoy
servicio mediante la

Formato de Evaluacion
de satisfaccion

A 4 21

Revisa buzén de
comentarios
diariamente de las aulas

22
Entrega a control Escolar los
formatos de evaluacién de
alumnos
23
Recibey captura la
documentacién en la base
de datos del sistema
24

Informa a las UA queya
pueden generar constancias

25

Enlaces generan Constancias de
participacién y acreditacién del
personal que asisti al curso

£

A
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DIRECTOR GENERAL DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE
ADMINISTRACION Y CAPACITACION

27
Consulta en la Base de Datos
la Evaluacién de satisfaccion
del servicio y corrige
26
Documen 1t

Notifica las fallas

3
¢ 28

l’ 29

Selecciona muestra de
participantes y envia
cuestionario de
seguimiento sobre los
servicios

A\ 4 30
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion de la Direcciébn General de N/A
"~ | Tecnologias de la Informacién
6o |GUia Tecnica para la elaboracion de manuales de N/A
"~ | procedimientos
6.3 | Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.4 | Normatividad del CEPROCADEP N/A
7. REGISTROS
_ Tiempo de Responsable de Cdédigo de Registro o
Registros |
Conservacion SR AU Identificacién Gnica
Subdireccién de
7.1 L|s_ta de. 5 afios S|s_tgmas _d’e LI-CédigoCurso-Fecha
asistencia Administracion y
Capacitacién
Subdireccién de
7.2 Evaluaciones de 5 afios Slstgmas _d,e EvalA-CdédigoCurso-Fecha
los alumnos Administracion y
Capacitacién
. . Subdireccién de
Cuestionario de Sistemas de
7.3 | satisfaccion del 5 afos CSS-CadigoCurso-Fecha

servicio

Administracion y
Capacitacién

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1
8.2

8.3

DGTI: Direccién General de Tecnologias de la Informacion.

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

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

Unidades Administrativas: Son todas las Unidades Administrativas Centrales de la
Secretaria de Salud y de los Organos Desconcentrados.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

En relacién con el procedimiento
vigente en el Manual
Procedimientos de la Direccion
General de Tecnologias de la
Informacidn, elaborado con base
en la estructura 2005, se modifica
en su totalidad el procedimiento a

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

representando valor agregado en
cada etapa analisis, elaboracién o
actualizaciéon, de aprobacion,
autorizacién y registro.

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

2 Diciembre, 2017

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato e Instructivo de Cuestionario de evaluacion del alumno.




SALUD

SECRETARIA DI SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Sistemas de Rev. 2

Administracién y Capacitacién D GTl
9. Procedimiento para impartir cursos
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10.1 FORMATO DE EVALUACION DEL ALUMNO

SALUD DT

SECRETARIL DESAET:

d

Subdireccion de Sistemas de
Administracion y Capacitacion

Programa de Capacitacion en la Direccion General de Tecnologias de la Informacién

CRITERIOS PARA LA EVALUACION DE LOS ALUMNOS

Nombre del Curso: 1 Periodo del curso: 2

Nombre del Instructor: 3 Horario del curso: 4

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

Indique que criterios de evaluacién consistira para la evaluacion de los alumnos del curso y
el puntaje que asignard a cada uno de ellos con relacién a suimportancia para garantizar el
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje considerando que el total debe sumar 10

puntos.

INDICADOR PUNTAIJE DEL
INDICADOR
Participacion en clase 5

Ejercicios y practicas en clase
Tareas extra-clase

Examen final

Otro (especifique)

Total de puntos de evaluacién
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO DE EVALUACION DEL ALUMNO

1.- Indicar el nombre del alumno que tomo el curso.
2.-Indicar la fecha de inicio y termino del curso.

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

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

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNAR EL NUMERO INTERNACIONAL

NORMALIZADO DEL LIBRO (ISBN).




SALUD Direccion del Centro de Rev. 2

SECRETARIA D SAUD Documentacion Institucional DGTl

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10. Procedimiento para asignar el
numero internacional normalizado del Hoja 2 de 16
libro (ISBN).

1. PROPOSITO

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

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno, la Direccion del Centro de Documentacion Institucional (CDI) analiza que la
publicacion propuesta cumpla con los criterios determinados por la Agencia Mexicana del
ISBN del Instituto Nacional de Derechos de Autor y realiza el trdmite a través del Sistema en
Linea ISBN una vez que se han llenado y entregado los formatos y pagado los derechos por
parte del area solicitante.

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

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion del Centro de Documentacion Institucional proporciona la asesoria necesaria o

3.2

3.3

remite al area interesada en obtener un numero ISBN a la pagina de internet del CDI, donde
puede encontrar informacion suficiente para realizar el tramite.

Conforme al procedimiento, las unidades administrativas, 6rganos desconcentrados u
organismos descentralizados de la Secretaria de Salud, solicitan el nimero ISBN para
aquellas publicaciones que cumplen con los criterios establecidos por la Agencia Mexicana
del ISBN del Instituto Nacional de Derechos de Autor, el cual consta de tres pasos: valoracion,
tramite y asignacion.

El area solicitante mediante correo electronico institucional, debera enviar la documentacién
digitalizada de la publicacién que se indica en la pagina de internet, indicando en asunto: Paso
1 — Valoracion de ISBN — siglas de la Unidad Administrativa, para que la Direccion del Centro
de Documentacion Institucional pueda valorar si la misma cumple o no con los criterios de la
Agencia Mexicana del ISBN para obtener el nimero; una vez analizada la documentacion,
comunicara en no mas de tres dias habiles si procede o no iniciar el tramite.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

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

El area solicitante deberd llenar y rubricar la hoja de ayuda y la ficha catalogréafica (ISBN-1),
asi como realizar el pago de derechos de un ISBN exhibiendo en ventanilla bancaria la hoja
de ayuda. Una vez realizado dicho procedimiento, deberéa enviar la documentacién via correo
electronico a la Direccidon del Centro de Documentacion Institucional indicando como asunto:
Paso 2 — Tramite de ISBN - siglas de la Unidad Administrativa.

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

La Direccién del Centro de Documentacion Institucional comunicara el rechazo o la asignacién
del nimero ISBN segun lo determine la Agencia via correo electronico con la ficha de datos
de la publicacion a la que se le asigné el numero, para evitar demoras adicionales y pueda
proceder a emitir la obra y posteriormente formalizard la notificacion por oficio.

El area se obliga a cuidar que la edicion se publique con todos los datos indicados en los
formatos y se compromete a enviar dentro de los siguientes 30 dias habiles dos ejemplares
de la misma a la Direccion del Centro de Documentacidn Institucional para comprobar ante la
Agencia Mexicana del ISBN del Instituto Nacional de Derechos de Autor la correcta utilizacion
del ISBN otorgado, asi como mantener actualizado el Acervo Memoria Técnica de la
Secretaria de Salud.



SALUD

SECRETARIA DE SALUD

PROCEDIMIENTO

Direcciéon del Centro de Documentacion Institucional

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

Hoja 4 de 16

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable N Descripcion de Actividades DEEEN @
Act. Anexo
Director del 1 Proporciona la asesoria necesaria o remite al area
Centro de interesada en obtener un nimero ISBN a la pagina | Pagina de internet
Documentacion de internet del CDI, donde puede encontrar del CDL.
Institucional informacion suficiente para realizar el tramite.
. 2 Envia desde correo electrénico institucional, Portada, indice,
Titular de la R e ., - .
Unidad |nd|cando en as_unto. Pa_sq 1 Vqloramo_n de ISB_N— b|b||_ograf|a,
L . siglas de la Unidad Administrativa” la informacién | glosario, resefia,
administrativa 2L . . ; - L
s digitalizada de la obra a publicar, informando si se | poblacién objetivo,
solicitante S e o : .
trata de una publicacidn tradicional o electronica. | hoja legal y colofén.
3 Analiza conforme a los criterios de la Agencia del Venﬂcaqon de
: , . . material y
ISBN y comunica en no mas de tres dias habiles L
; A o valoracion de
si procede o no iniciar el tramite. i
i solicitud.
Director del
Centro de Envia un correo electrénico con los siguientes
Documentacién 4 S Py 9 Correo electrénico
L archivos: ficha catalogréfica en formato ISBN-01, -
Institucional ; con ficha
hoja de ayuda y formato para efectuar el pago de i .
) o catalogréfica, hoja
derechos en un banco; notificando que la
L P de ayuda y formato
publicacion cumple con las caracteristicas para ara efectuar pago
otorgar el ISBN. P pago.
5 Llena y rubrica la hoja de ayuda y la ficha
catalografica (ISBN-1), asi como realiza el pago de | Ficha catalografica
Titular de la derechos de un ISBN exhibiendo en ventanilla| y hoja de ayuda
Unidad bancaria la hoja de ayuda. Una vez realizado dicho | llenada y rubricada
administrativa procedimiento, envia la documentacion via correo | y formato de pago
solicitante electronico al CDI indicando como asunto: “Paso | realizado de forma
2 Tramite de ISBN-siglas de la Unidad digitalizada.
Administrativa”.
6 Inicia el tramite en el sistema en linea de la
Director del Agencia del ISBN (cuya respuesta toma de 5 a 10
Centro de dias habiles de no haber aclaraciones) e indica al L
. . - . . Correo electronico.
Documentacion area que la solicitud esta en proceso a traves de
Institucional correo electronico que en asunto dira: “Paso 2
Tramite de ISBN en proceso”.
Titular de la 7 Formaliza el envio de la informacién mediante _OflCloyane?@s:
. - . ficha catalografica y
Unidad oficio con los anexos pertinentes (del pago :
- . . L ) . hoja de ayuda en
administrativa bancario no se aceptan originales, solo enviar e .
- . . original y copia del
solicitante copia legible).

pago bancario.
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. Anexo
Director del Comunica el rechazo o la asignacion del niumero
Centro de 8 ISBN segun lo determine la Agencia via correo | Correo electrénico y
Documentacion electronico para evitar demoras adicionales y posteriormente
Institucional pueda proceder a emitir la obra y posteriormente oficio.
formaliza la notificacion por oficio.
Titular de la Envia dos ejemplares al CDI, uno que serd
Unidad 9 utilizado para comprobar la edicion ante la Dos ejemplares
administrativa Agencia de ISBN, y el otro para ser integrado al | impresos y uno en
solicitante Acervo Memoria Técnica de la Secretaria de | version digitalizada.
Salud.
Director del 10 Comprueba ediciéon ante la Agencia del ISBN e
Centro de integra un ejemplar al Acervo Memoria Técnica de Ejemplares de la
Documentacion la Secretaria de Salud. publicacién
Institucional terminada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Procedimiento para asignar el nimero .
P 9 Hoja 6 de 16

internacional normalizado del

libro

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director del Centro de Documentacién

Institucional

Titular de la Unidad Administrativa
solicitante

INICIO

Proporciona la asesoria necesaria o
remite al area interesada a la pagina de

internet del CDI, donde puede encontrar
informacion suficiente para realizar el
trémite.

Pagina de internet

I} .

Envia la informacion digitalizada de la obra
a publicar, informando si se trata de una
publicacion tradicional o electrénica.

v 3

Analiza conforme a los criterios de la
Agencia del ISBN y comunica en no mas
de tres dias habiles si procede o no iniciar
el tramite.

Envia un correo electrénico con los
siguientes archivos: ficha catalografica,
hoja de ayuda y formato para efectuar el
pago.

Correo electrénico con
informacion de la publicacién
digitalizada.

\4

Llena y rubrica la hoja de ayuda y la ficha
catalografica, realiza el pago de derechos.
Una vez realizado dicho procedimiento,
envia la documentacion via correo
electrénico al CDI.

Inicia el tramite en el sistema en linea de
la Agencia del ISBN e indica al 4rea que
la solicitud esta en proceso a través de
correo electrénico.

Correo electrénico con formatos
requisitados y pago realizado.
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Director del Centro de Documentacion Titular de la Unidad administrativa
Institucional solicitante

Formaliza el envio de la informacion
di oficio con los anexos
pertinentes.

Oficio con anexos
correspondientes (ficha
catalografica y hoja de ayuda en

original, comprobante de pago).

A\ 4

Comunica el rechazo o la asignacion del

ndmero ISBN segun lo determine la
Agencia via correo electrdnico.

Correo electrénico

9

Envia dos ejemplares al CDI, para
comprobar la edicién ante la Agencia
de ISBN e integrarse al Acervo
Memoria Técnica de la Secretaria de
Salud.

10
\4

Comprueba edicién ante la Agencia del
ISBN, e integra un ejemplar al Acervo
Memoria Técnica de la Secretaria de

Salud.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (Cuando Aplique)
6.1 | Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.2 | Manual de organizacion especifico de la Direcciéon General N/A
de Tecnologias de la Informacién
6.3 | Guia Técnica para la elaboracion de manuales de N/A
procedimientos

7. REGISTROS

Registros Tiempo De Responsable De Cdédigo De Registro O
Conservacion Conservarlo Identificacién Unica

7.1 Oficio 6 afios CDI DGTI_CDI_consecutivo_afio

Constancia de
7.2 asignacion de 10 afios CDI CAl

ISBN

7.3 Ficha 10 afios CDlI FC

catalogréafica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3
8.4
8.5

8.6

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

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

CDI: Centro de Documentacion Institucional.
DGTI: Direccion General de Tecnologias de la Informacion.

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

ISBN: NUmero Internacional Normalizado del Libro.
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libro (ISBN).

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUMERO DE REVISION | FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

1 Agosto 2016

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

2 Diciembre, 2017

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

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Constancia de asignacion ISBN e Instructivo.

10.2 Ficha Catalografica e Instructivo.
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10.1 FORMATO DE CONSTANCIA DE ASIGNACION ISBN

CL - INDAUTOR

Instifntn Bas rmal A Dierscho de Antor

Constancia de Ndmero

Mimero Internacional Mormalizado del Libro _-'l Y
Agencia Mexicana del ISBN 1 Fy
AGENCIA Maxicana ISBM -

WA IndSator. gog. mx
No Radicacion 236840

Fecha de Soficitud:

Tipo de Obra Informacion del Titulo
ISBM Oora Indapendienia: Tiulo:

I'SBM Violumen: Tiulo:

I'5BM Ciora Completa: Tiulo:

Sallo Editoral:

Subtitulo

Subtitulo Oora |"I=E-|:El‘dE{'|‘.EZ
SULMD OOra Volumen:
Subdiuo Obra Compliata:

Maleria: T|:l:| de Conbenido;
Cobcoiin: [ Mo Contenido: [ sene:
IDIOMAS
Colaboradores y Autor{es)
MNombre Macionalidad Rol
Traduccion: Idloma Original:
[Trule Cnginai:

Mo e Edicion: Cludad de Edickin: Departamenta, Estade o Provinsla: Facha da aparicitn:
Coadicltn: | Coeditor:

Mo De EEm:}IIEEOT&'t! Macional: Precio en moneda local:

Mo D2 E_Em:HIEGOTE’L! Exama: | Precio en ddlarss:

Cferta Total:

Descripeion Fisica - lImpresion en Papel
Diescaipoian Flsica: Mo Paginas: Tipa de Imgr=sion: o Tirtas:
Tipo de Encuademacion: | Tlpe Papet: [ Gramaje: [ Tamafie:

Descripeion Fisica - Medio Electronico o Digital

Medio Elactronico o Dighal: Inbemet Foamaba: Pdr Tamafio:

Edlonial o Autor-EdRor

MOmero oe [gentficackn Moutara o ge cludadania: (7 [Tektona:

Representante Legal:

Responsabie 1ISBN: [ mai: Tel&fono:
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE CONSTANCIA DE ASIGNACION
ISBN.

Indicar la fecha de solicitud

Indicar el nimero de la Obra Independiente ISBN
Indicar el nombre del Titulo

Indicar el Volumen del ISBN

Indicar el nombre de la Obra Completa ISBN

Indicar el Sello Editorial

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

Indicar el Subtitulo Obra Completa

10. Indicar el nombre de la materia

11. Indicar el tipo de contenido

12. Indicar la coleccion

13. Indicar el nimero de contenido

14. Indicar la serie

15. Indicar el idioma

16. Indicar el nombre de los colaboradores y autores

17. Indicar la nacionalidad de los colaboradores y autores
18. Indicar el rol de los colaboradores y autores

19. Indicar la traduccién, si no hay traduccion pasar al paso 24
20. Indicar Si hay traduccién indicar el idioma origen

21. Indicar si hay traduccién al idioma que se va a pasar
22. Indicar el idioma original

23. Indicar el titulo original

24. Indicar nimero de edicion

25. Indicar ciudad de Edicion

26. Indicar el departamento, estado o providencia

27. Indicar fecha de aparicion

28. Indicar si hay coedicién

CoNoOA~WNE
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10.2 FICHA CATALOGRAFICA.

DIRECCION DE RESERVAS DE DERECHOS

AGEMCIA NACIONAL ISBN MEXICO

N
2 S NDAUTOR

SOLICITUD O COMPROBACION DEL ISEM

ISBN-01

{ DEBERA LLENAR A MAQUINA O CON LETRA DE MOLDE |
i LEGIBLE, SIM TACHADURAS O ENMENDADURAS

DATOS DEL SOLICITANTE QUE PU

BLICA

+
RNombre Apaliido Patemnc Apeilido Matermo
Mombre o
Razdn Social
l [Treor 5 Calla Mimero Colonia Dielegacion o Municipio
México
Macionalidad Pagina WVeb o Commeo Elecironico
Codigo Postal Entidad Federstive Ares Telefono R.F.C.
DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL
Mombre Apelido Patermo Apsiiids Risterno
Mombre
Macionakdad : Pagina Vieb o Comeo Elacironico
’ Diomicilio en Calle Mimero Colonia Dielegacion o Municipic
2 México
Codigo Fostal Entidad Federativa Areg Telsfono § RF.C.
INFORMACION SOBRE LA ACTIVIDAD EDITORIAL QUE DESEMPENA
Ingresar Clave Linea . :
> I Maturaleza e . MNumero Referencia
Editorial = - Piblica Privads
.:‘ (Ver Tablz 1 al reversc) Juridica del Editor {\Wer Tabla 2 al reverso)

DATOS DE LA PUEBLICACION (FICHA CATA

LOGRAFICA)

Titulo iIndependients o volumen

Trtulo de fa obra completa (Coleccion)
4 Dum;g?:;l‘f’g;’;;‘;?;ﬁ ‘;IEJ Lok Lusgar de Edicién Mo, Edicidn Fecha de Aparicién
TIPO DE PUBLICACION (SENALE UNA OPCION)
iibro impreso Publicacion Electronica !
Tipode Paginas Madio electrénico o
Encuadermnacion digital
sy Gramaje
ipo de 2
Impresidn Tamefio! Al | Ancho {Eg:rpnal?;-’ah:h}
{Interiores) el HEIELES
5 Tipo de Papel Tipo Formato
(Infemiaresl e "
Si Existe Coeditor Mumero de Tiraje Macional:
indicario H (Sola si el medio ko permit=} | Intemacional:
Comercizlizable © 5 i Mo Costo al publico
Macionalidad RFol del Autor o Colaborador

Momibre del Autor o Colaborador

.................. el e e T EE

e Y e S

T
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SENALE CON UNA X LOS DOCUMENTOS QUE SE ACOMPANAN:

Cuando se trete de Personas Morales, documento gque acredite su legal existencia.

Cuando se trate de Fersonas Fisicas con actividad empresarial, documento que acredife su actividad como editor de libros.
Copia de identificacion oficial del solicitante y'o del Representante Legsal de la Fersona Moral.

Copia de identificacion oficial de la Persona Fisica o Persona Fisica con actividad Editorial.

Documento que scredite |a personalidad del Representants Legal o, =l ndmero de inscripcidon del

poder en el Registro Pdblico del Derecho de Autor. Mdmero de Inscripeién o de la Escrifura: |

Traduccion al espancl de los documenios que se presenten en un idioma distinto.

Original de comprobante de pago de derechos.
Escrito Libre en original donde designe al Responsable Unico de 1SBM.

Bajo protests de decir verdad y apercibido de
las penas gue mncurme guien declara con
falsedad, manifizsto que son ciertos los datos
anotados en esta solicitud ¥y gue no omito

informacon alguna al respecto. Mombre y Firma del Responsable Unico de 1SBM

Lugar:

Fecha: Mombre y Firma del Solicifante o Representante Legal

Con fundamenta 2n 2l aticulo 82 del lamento de |a Ley Faderal del Deracho de Autor, hecha ks inscripoion, el interesado contard con un término de
30 dizs para reclamar |a entrega del cerficado correspondiente, apotado esie término debera solicitar su entrega extermporanea.

Telsfonos para inforrmacon y asesona (Tel3EF): 38017580 en & OUF. y drea metropolitana, y en el mterior de [a Repdblica sin costo para el usuano 01
200 238 65 88,

Fara cuslquisr aclaracion, duda wo comentano con respects 8 este tramite sirvase lamar al Sistema de Atencidn Telkefonica a la Civdadaniz—SACTEL
& los teléfornos 20 00 30 0D en =l Distrite Federsl y ares metropolitans, del nterior de la Repdblica sin costo para el wususnio al 01 200 356 24 64, o
desde Estados Unidos w Canads sl 1 500 475 23 83,

F3gina wWeD WWWLINdauwor sep. oo me  Agencia Nacional e ko MEXICO MIIEG W INO3UNor_sep. goo. nhd1Son Iinoes. moms

RO HE Y DE L

trampie.

"

Para solckar nd
Para solckar n

L R

Z. Los dabos del repeesentamis legal deben coresponder
autcridsd, retrasandn con el el frames.
Para slaborar correctamente este formaio consufie la gula de lenado en bitp:iiwaw indautor sep gob. roacisbndk=nar fitml.

Para la inf=gracidn &l Fadmin Naclonal de Editores de parsonas moralkes poblicas o privadas, debem liznarse ios campos 1, 2,
Fara = int=gracidn = Fadrin Macional de Editores de personas fisices (aubcr-edkor), deberd llenarse los campos 1, 3, 4y 5.
=ros subsecusnies de [ZEN tratdndose de perscnas morslies deberd lenar los campos 1, 2.4 ¥ 5.

oS subsecuemes de I3BN tmtandose de personas fisicas (autor-=dior) deberd liznar los campos 1, 4y S
Para solckar namenos subsecuemes de |13EN tatandose de personas fisica con acthvidad =mpresaral debem li=nar os campos 1,2,
HOTA .- La solichud de I2EN dabers haceria Ia entidad gus Henen los derechos pars publcar una obra. Asimismno, |18 categoria de autor-editor se reflers exclusivamanis a
Ios autcres gue =n forma Independi=nte ¥ con Sus recursos pubiicamn una obea de su autoria 3in que medien 1erceros.

&y5.

1. Todos los numersles det=mn Ienarse completamente sin omir ningdn requisio ya que esbo puede orginar un reguermients de esta auorissd, retrasando con =ic =1

a los dekos conbenidos en e poder notarial. Cuslquier disorepanda puede arginar un regueearimiznbs de esta

4y 5.

IABLA 1: NA|ERIAS

TABLA Z: HAIUHALEZAS JUIBLDHIAS LEL SOLKIANIE
OO0 Chras Gsnecmles SO0 Clencims curas PTECE PO . EMpTSCE PIVETN
Infiormdbic SAD Aufimbe
. = ;zc m.nr:j.;:i 1. Fresieencla d= |a Repdblica 1. Sodedad de Nombre Colecthva
=sap -=Bl= 2. Secretaria de Estada 2. Sodedad £n Comandia Simple
zan T — 3 Soblerno del O.F. 3 Bodedad &n Comandita por
Sromocin S s Lasium ZE0 Seocgis - ;r:;:uubrﬂw Seneraies = s SC020%% de Respansabiidad
Snciciopedizs, Dirsccidn S50 Fml=onbologiz 5. Frocursduris Generslos Lirnitacis
Ferodismo 570 Clendos Bloligices Justics 5. Zocledad Ansnima
Fioscia 20 Ectanica Foder Lagkintvo 5. Sodedad Coopsrative
Astmicgia, GuFomancia 220 Zoologla CAmars de Diputados. 7. Socdedad de Caphal Varabie
Fsicologia BO0  Teomologin CAmars de Sanadores E. Sodedas Sl
Ficosndlisis B0 Thencias Madices Foder Judicisl d= |a Feseracion 9. Sotedad Extranjer
Religidn 30 ngenieria Organismo Cescertmlizada 10. Ascclackin de Farticipackin
Clendes Socisles B30 Agricutum, Ganaderls Empresa gz Paricipacian 11. Ascclackda Chal
Scdologia E40  Economia Domestica Fidelcomise Fablco 12. Fdelcombsc
:he'rm':‘rlaﬂ'u Esindistica EED  Adminlsirackin de Empreses ‘Sckiernos Estaimies 13. Ferzonz Fisks
Cencims Pofboes EED  Culmics industrial Organismo Desconcentrado 14. Insfbeto de Enseflanza Euperior
Seamomia EE4  Tesnolkogiade Almemtos Unhrersidades 1E. Ascclackin Religlosa
aT—— ETD '.'_arum:turu_- msfituciones de Ensefianza 16. irsfbsto de Inwesbpackin
p=) Supsror 17. 2in Desoripoen
*;;u“‘:"‘:f:"“:" gi ;’;‘:';jz';‘ &7, immShito de Investgacian 18, Farsonas Flsicas con Actiided
ucackn Primaris TOO  Ares, Recreacicn ig Elsn::ﬂ::r;il:;n“‘ Emeresanal
ucackin Meda T Entrenamienios y Expectculos 50 Drg‘unl:.’nus Internacionales
uCECien Adutos, 7TSE  Deportes 51. Comisitn Intersacretmri
Sducacitn Superior 00 Li=mum
Comerclo, Transports, Gomunicadones | 206 Teorls Li=rads HOTS NFOETANTE:
- kl\l:‘r:’.l::trl:re: iﬁ j::z: :_"::;L — En casi requerr b2 Cerifitaaién ded mimers I8EM s=igniasa, dzberd Inpreser
Jmnukh 00 Hmiocis y Geogeatis un E3crn s & cnginel Ameds por = repemsenis lagal o soloisme mn e ousl
-gi=s. SI0 Singeaties icha pedcion, Bcompanado par capls leg Herificacon ool v =
Srances 572 Himiorim d= Wsxico memiz Bencanc en ariginal Sel pago de devechas com=azonsiame.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direcciéon General de Tecnologias de la

&L@ Informacioén D GT |

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

Rev. 2

Hoja 14 de 16

10.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FICHA CATALOGRAFICA.

1. Indicar nombre o razén social del solicitante que publica
2. Indicar domicilio en México

3. Indicar la nacionalidad

4. Indicar la pagina web o correo electronico

5. Indicar codigo postal

6. Indicar la entidad federativa

7. Indicar area

8. Indicar nimero telefénico

9. Indicar el R.F.C.

10. Indicar nombre completo del representante legal

11. Indicar la nacionalidad

12. Indicar la pagina web o correo electrénico

13. Indicar el domicilio en México

14. Indicar el codigo postal

15. Indicar la entidad federativa

16. Indicar el &rea

17. Indicar el nUmero telefénico

18. Indicar el R.F.C.

19. Indicar la informacion sobre la actividad editorial que desempefa
20. Indicar los datos de la publicacién (ficha catalografica)
21. Indicar el tipo de publicacion (sefialar una opcién)

22. Indicar con una “X” los documentos que se acompafian
23. Indicar el nombre y firma del responsable del ISBN

24. Indicar el nombre y firma del solicitante o representante legal
25. Indicar el lugar

26. Indicar la fecha (dia, mes y afio)
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libro (ISBN).

CAMPOS DE LA FICHA CATALOGRAFICA: (favor de guiarse en esta 1ra hoja y llenar la 2da. Ver abajo)

No. de ISEN relacionado.

No. de ISEN de obra completa. (Aplica para colecciones cuyos yolumeness se van publicando en el tiempo,
deben de llevar el ISBMN dal volumen mas 2l de la Coleccidn a la que

pertenacen)
Titulo de la obra. Titulo ponerlo tal y comao va a aparecer en la version impresa o digital (DATO OBLIGATORIO).
Subtitulo de obra. Ponerlo si lo hubiera, tal y como va a aprecer en la version impresa o digital
Titulo de obra completa. Para colecciones, ponerlo si lo hubiera.
Titulo original e idioma de origen. Si fuera el caso.
Lugar de edicién. (DATO OBLIGATORIO). Generalmente: México, D.F.
Numero de edicion: (DATO OBLIGATORIO). Primera, Segunda, efc.
Fecha de edicion. (DATO OBLIGATORIO). Ejemplo; dia, mes v afio: 28 de octubre de 2014
Numero de paginas. El iotal de paginas de la publicacion, cuando es publicacion en papel.
MNo. de volumen. 5g anota 1 si es Unico o el ndmero que le corresponde en la «obras" 162636 .
Mo. total de volumenes. Se anota el 1 si es Unico 0 el total de la «obras: 4 por gjemplo.
No. de reimpresion. Si fuese el caso, no requiere de un nuevo ISBN
Presentacion. Si es publicacion en papel se elige Rustica.
Pasta. Generalmente es Papel.
Tamafio del documento. Ejemplo 25 X 21.5. cuando es publicacion en papel.
Tipo de impresion. El método utilizado, generalmente es Offset_, cuando es publicacion en papel.
Gramaje: del papel utilizado, por ejemplo 90 & 110 o algun otro, cuando es publicacion en papel.
Tipo de papel. Bond, Couché, etc, cuando es publicacion en papel,..
Tiraje. Cantidad de ejemplares.
Editor. Secretaria de Salud, «siempre» va este dato. (DATO OBLIGATORIO)
Coeditor. Ponerlo si lo hubiera. Los datos gue de el coeditor v Ia S5 deben de coincidir plenaments.
Autor-es. El nombre de al menos un autor persona fisica (DATO OBLIGATORIO).

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

Recopilador-es. Silo hubiera.

Director. Si lo hubiera (de la ocbra).

Otro-s colaboradore-s. Ponerlos si los hubiera ver las opciones en la pagina dal CDI
ADICIONALES, éstos no aparecen en el formato de la ficha catalografica:

Cudntas tintas. 1, 2, 3, 4, etc, segln sea el caso para impresiones en papel se refiere a las hojas
interiores no a la cubierta. (DATO OBLIGATORIO)

Idioma. Espafiol, Inglés, Francés, etc.

Si se pone a la venta, precio en pesos o ddlares:

Si es electrénico o digital:
a) Formatc. himl. pdf, ascii, exe, xml, rtf, oebps, otros.
b) Tamario en: Kb, Mb, Gb, Min (minutos).

c) Medio: cd-audio, dvd-video, cd-rom, disquete, e-boogk, internet, video VHS, casete-
audio, publicacion digitalizada, otro.
Se recomienda consultar la Ley Federal de Derecho de Autor, 2n particular los articulos 53, 54 y 229 fracciones W y V1, asi como los
articulos 38 a 92 del Reglamento de dicha ley.
hés infarmacidn, INDAUTOR hitp/hwww.sep.gob.mxiwbiseplisepl P ntas Frecuentess,
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CAMPOS DE LA FICHA CATALOGRAFICA:

No. de ISEN relacionado.
Mo. de ISBEN de obra completa.
Titulo de la obra.
Subtitulo de la obra.
Titulo de obra completa.
Titulo original e idioma de origen.
Lugar de edicion.
Namero de edicidn:
Fecha de edicion.
Numero de paginas.
No. de volumen.
Mo. total de voldmenes.
No. de reimpresion.
Presentacion.
Pasta.
Tamano del documento.
Tipo de impresion.
Gramaje:
Tipo de papel.
Tiraje.
Editor.
Coeditor.
Autor-es.
Compilador-es.
llustrador-es.
Recopilador-es.
Director.
Orro-s colaborador-es.
ADICIOMNALES, éstos no aparecen en &l formato de la ficha catalografica:
Cuantas tintas.
Idioma.
Precio.
%i es electronico o digital:
a) Formato.
b) Tamarno en:
c) Medio:
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e 11. Procedimiento para actualizar, revisar y
emitir observaciones en laintegracion delos Hoja 1 de 10
inventarios documentales y guia simple.

11. PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR, REVISARY EMITIR OBSERVACIONES EN
LA INTEGRACION DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES Y GUIA SIMPLE.
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inventarios documentales y guia simple.

1. PROPOSITO

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

2. ALCANCE

21

2.2

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

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

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La Direccién del Centro de Documentacién Institucional tiene como funcién vigilar el adecuado
funcionamiento de la elaboracién y actualizacion de los inventarios documentales de los
archivos de tramite, concentracion e histérico, para agilizar la localizacién de informacion, la
integracion de la guia simple institucional y la correcta organizacion del sistema institucional de
archivos.

El Departamento de Administracion de Documentos y Archivo tiene como funcién revisar y
verificar la correcta integracion y descripcion de los inventarios documentales de las areas de
la dependencia, asi como de la guia simple institucional; y estar en posibilidades de cumplir la
normatividad aplicable.

Las unidades centrales, 6rganos desconcentrados y organismos descentralizados de la
Secretaria de Salud, regulados por el Area Coordinadora de Archivos, deberan mantener
actualizados los inventarios documentales y Guia Simple, en coordinacién con el responsable
designado.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No, . . Documento o
Responsable | act Descripcién de Actividades
c Anexo
1 Emite oficio circular en el mes de enero de cada afio, a todos
los archivos de tramite de las unidades administrativas
Director del centrales, 6rganos desconcentrados Yy organismos
Centro de descentralizados de la Secretaria, solicitando se actualice y | Oficio circular
Documentacion valide la herramienta informética de control de archivos y se
Institucional envie mediante oficio su inventario documental y guia
simple impresos y en formato digital para dar cumplimiento
a la normatividad aplicable.
Oficio, formato
Titular de la Envia mediante oficio, el inventario documental y guia| de inventario
Unidad 2 simple de su archivo de tramite impreso y en formato digital, | documental,
- . haciendo mencién que se encuentra actualizado y validado | guia simple y
administrativa ; .
en el sistema. sistema de
base de datos
Oficio, formato
Director del . : L - de inventario
3 Recibe la informacion solicitada y la turna al Departamento
Centro de - . . documental,
L de Administracion de Documentos y Archivo para su Sl
Documentacion L o : guia simple y
o revision y, en su caso, emitir observaciones. )
Institucional sistema de
base de datos
Recibe la informaciéon y procede a cotejar la informacion
recibida con la que se encuentra en la herramienta | Inventario de
Jefe del informatica, para lo cual genera un archivo de Excel en el | archivos y
Departamento gue cruza la informacion y realiza un andlisis de | guiasimple
de congruencia.
Administracién
5 . - .
de Genera un reporte con observaciones donde se indica si la
Documentos y descripcién de expedientes de cada serie es adecuada, si .
Archivo Observaciones

hay congruencia entre el inventario y la guia simple, la
razonabilidad de la cantidad de expedientes generados por
el area y la correcta clasificacion de los asuntos conforme a
la descripcion de los expedientes.

al inventario
documental
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Responsable e Descripciéon de Actividades SEETIENIT @
p Act. ? Anexo
Director del Remite oficio al &rea con las observaciones realizadas, -
- . Oficio, reporte
Centro de con la finalidad de corregir los errores detectados y lograr de
Documentacion una mejor organizacién y conservacion de los expedientes :
L ) P observaciones
Institucional en su archivo de trdmite.
7 . : : .
Analiza las observaciones realizadas, efectia las
Titular de la correcciones y en caso de duda o discrepancia, se Atencién de
Unidad comunica al CDI para recibir una aclaracion o solicitar una .
. . . . observaciones
administrativa asesoria presencial en la que se pueda detallar y
solucionar su asunto.
8 . . . L .
Jefe del Revisa los inventarios y guia simple de todas las areas,
realiza las observaciones a cada una de ellas y asesora Inventario
Departamento . o
de constantemente a los responsables del archivo de tramite | General de
. L, para mantener actualizados sus archivos. archivos y guia
Administracion .
de Documentos . s_|mp_le
Archivo institucional
y TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director del Centro de
Documentacioén Institucional

Jefe del Departamento de
Administracion de
Documentos y Archivo

Titular de la Unidad
administrativa

INICIO

Envia circular a todas las unidades
solicitando la

1

administrativas,

actualizacion de sus inventarios y guia
simple, para enviarlos a revision.

A\ 4

Envia mediante oficio inventario y guia

3

Recibe la informaciéon y turna al
Departamento de Administracion de
Documentos y Archivo para su revision.

v

Cotejar la informacion recibida y genera
un archivo de Excel en el que cruza la

informacién y realiza un analisis de
congruencia.

Inventario de archivos y guia simple
v :

Genera reporte con observaciones

v 6

Remite oficio al drea con las

realizadas al inventario documental y
guia simple.

Observaciones al inventario documental

simple actualizados de forma impresa y
digital para su revision

Oficio con inventario documental y
guia simple.

observaciones realizadas, con la finalidad
de corregir los errores detectados.

Oficio con reporte de observaciones
y correcciones a realizar.

v

8

\ 4

Revisa los inventarios y guia simple de
todas las  areas, realiza las
observaciones a cada una de ellas y
asesora constantemente  a los
responsables del archivo de tramite.

oficio

Termina

Analiza las observaciones realizadas,
efectua las correcciones y en caso de duda
o discrepancia, se comunica al CDI para
recibir asesoria.

Atencion de observaciones
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO (CUANDO APLIQUE)
6.1 Ley Federal de Archivos N/A
6.2 | Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.3 | Manual de Organizacion Especifico de la Direccion N/A
General de Tecnologias de la Informacién
6.4 | Guia Técnica para la elaboracién de manuales de N/A
procedimientos

7. REGISTROS

TIEMPO DE RESPONSABLE DE | CODIGO DE REGISTRO O
REElETREE < CONSERVARLO AN T
CONSERVACION IDENTIFICACION UNICA
7.1 | Oficio 6 afios CDI DGTI-CDI-consecutivo-afio
7.2 |Inventario 6 afios CcDI N/A
documental
73 |Guia ~ Simple 6 afios cDI N/A
Institucional

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

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

recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o

en el desarrollo de sus actividades.

8.2 DADA: Departamento de Administracién de Documentos y Archivo.

8.3 DCDI: Direccién del Centro de Documentacion Institucional.

8.4 Guia Simple: Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos

de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro

general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

8.5 Inventario documental: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes

de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), transferencia (inventario

de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental).
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUMERO DE REVISION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

N/A

N/A

Se incorpora este procedimiento de
manera independiente respecto del
Manual de Procedimientos de 2015.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Oficio circular

10.2  Formato de Inventario documental

10.3  Formato Guia Simple.
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los inventarios documentales y guia simple.

10.1 OFICIO CIRCULAR

Subsecretaria de Administracién v Finanzas
Diireccion General de Tecnologias de la Informacion
Centro de Documentacion Institucional

S A L LJ [—_) Oficio Circular No. DGTI-CDI- -2016

ASUNTO:  Actoslizacian v validacion de Doventario de archivos s Simple.

Mdexico, Cindad de Meéxico, 5 de enero de 2014,

TITULARES DE TNIDADES CENTRALES
ORGANOS DESCONCENTRADOS, HOSFITALES ¥ CENTROS COMUNITARIOS
Y ORGANIEMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS

Con fmdamento en los articulos 19 de la Ley Federal de Archives ¥ 32 de la Ley Federal de Transparencia v Acceso 2 la Infonmacicn Pablica
Gubemamental ¥ c.:x‘ms_puﬂdlmlmd.esuRegla.mp_nta,:,"‘ﬁmzﬁik\'}ﬂdﬂlR&lﬁmﬂmMmdﬂhSmd&SMugmen procesos
52 % 51.1.1 del Amema Umnico, hIs.uus.lEu]ssm.nenssd!sﬂdﬂuﬁsvﬂsn@amuﬂapa:ah%ﬂmmmpuhmFemlaeﬂenoﬂedar
cumplirmiento 2 lo establecido en los Lineamisntos generales para la organizacion ¥ conzervacion de archivos del Poder Ejecutive Federal, se zolicita
atentamerts Zive mmumammcmrgpmﬂapmaqu&«em lazme:d:.iasvamaua necesarias pars imtesvar, acmalizar v walidar 1z
informacicn al 31 de dicienbre de 2015 del Inventario Docmmentsl de Archives ¥ la Guia Simple en 2l sistema de base de datos a la brevedad
positle. Una vez hecho lo anterior, favor de infonmar medisare oficio a este Ceniro dal cumplimiento de esta actividad, indicando fecha de corta v
cardcter de la mformacidn wvalidadas Mo ze omite recordar, gue sl incwmplimisnto de esta oblizgacidn, impactsrd la confishilidsd de 1z informacidn
comrespondisnte 2 la Faccion "MLV, El catiloge de disposicion v guia de archive documental” de la plataforma del INAT v puede propiciar la
prasentacion de denuncias de la cindadama ante el mismo.

Para tal efecwo, =l Fesponsable de su Archive de Trarpite, poede ingresar a la lizz hopeSwaae sslnd sobomscdi‘scia fillsereen honl Thas vez
arruahzadalam.ﬁmmauimmhbmededams I:'x.l'm'd.eEmdmimzmrﬂamdehmﬁ:mumcmmvrmuﬂmﬂ
imventario doowmental

Asi mismo, es comveniente imicier la mtegracicn de lz informacion comrespondiente gl Indicador AF2 Porcentaje de expedientes actualizados del
archive de trarmite, ya que 2l Informe Awne] debera de coincidir o sproximarss 2 la gue se actualice en el Inventario Doommental de 253 &vea

Para aclaracidn de dudzs o stencion mediante cta, comumicarse con Adrisms de la Rosz, Jefa del Departamanto de Administracidn de Docwmentas
¥ Archiva del Certre dz Doommentacidn Institncional 2l telefono 50 62 17 00 exx. 42007,

Finzbnente, e informa que la recepcidn de transferemcise primnarias se realizera confoeme sl “Celendario de Transfiencias sl Archivo de
Concentracicn”, que e encientra en el apartado de Archivo de Concentracidn, en la lizs electrdnica, siznjenta:

wwrw sahd zob omx'odi‘archivo/coordinacion archivos honl

Zin otro particular, reciba ua cordizl sshado.

ATENTAMENTE
DIEECTOR DEL CENTRO DE DOCTMENT ACTON INSTITUCTONAL Y
EFRESPONSABLE DEL ARFA COORDINADORA DE ARCHIVOS

LIC. DAVTD E. WAAG

c.op. i X i B .
-hitro. Enrique A Sancher Arciniega - Divector General da Tecnologias de La Informacion y Presidenta del Comite da Informacion - Para su
conocimiento-Presente

DEW/arr
Seccidn/Seris 30,21

SC. TECNOLOGIAS ¥ SERVICIOS DE LA INFORMACION
EC16. ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS DE ARCHIND

Donceles No_ 39, Col. Centro, Delegacion Cusnhtémoec, México, I F. 06010 Teléfonos
S062-1600 ext. J2010E ¥ AD00T  wow salud gob mor
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10.3 FORMATO DE GUIA SIMPLE

Secretaria de Salud
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12. PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE CONSULTA A LOS ACERVOS DEL

CENTRO DE DOCUMENTACION INSTITUCIONAL.
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1. PROPOSITO.

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

2. ALCANCE

2.1.

2.2.

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

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

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

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

Los servidores publicos de la Direccion del Centro de Documentacion Institucional que
realizan labores de atencién a usuarios, serdn designados por el Director del Centro de
Documentacion Institucional.

El Centro de Documentacion Institucional atiende el servicio de consulta en las modalidades
de: servicio en sala, atencion remota (teléfono o correo electrénico), intercambio bibliotecario
y préstamo a servidores publicos de la Secretaria de Salud.

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

El servicio de consulta de acervos documentales del Archivo Histérico, queda restringido
exclusivamente a Sala de Consulta. Para el acceso y consulta de documentos considerados
histéricos confidenciales, se deber4 observar lo dispuesto por la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y al Procedimiento para la atencion de
solicitudes de acceso a documentos historicos-confidenciales en resguardo del archivo
histérico, emitido por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales (INAI) y el Archivo General de la Nacion (AGN)
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3.6. Para recibir el servicio, los usuarios que son atendidos en Sala de Consulta deben llenar el
formato de registro y solicitud de servicios de consulta, donde asentaran los datos del
material que requieren revisar.

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

Responsable N Descripcién de Actividades PEEIGIEND @
Act. Anexo
Publico usuario en 1 Elabora solicitud de consulta a los acervos del CDI, | Solicitud de servicios
general especificando materiales y tema de investigacion. de consulta
Jefe del
Departa}mento de Recibe la solicitud de servicios de consulta, realiza la | Solicitud de servicios
Archivos de ; : i’ : -
! basqueda de informacién y entrega el material solicitado. de consulta
Concentracion e
Historico
. : 3 Revisa el material, si requiere préstamo, pasa a la
Pudblico usuario en o . . L X .
actividad 4, si requiere reproduccién del material, pasa a | Material de consulta
general o
la actividad 6.
Jefe del . | oré L
Departamento de 4 Autoriza e prestamq de maximo tres docume_ntos, por un o
Archivos de periodo de hasta 5 dias habiles y dos renovaciones por un Autorizacion de
o) periodo igual, mismo que serd registrado en la solicitud de préstamo
Concentracion e -
NP servicios de consulta.
Histdrico
Pudblico usuario en 5 Utiliza el material solicitado durante la vigencia del .
. . Material de consulta
general préstamo y entrega en tiempo y forma al CDI.
Jefe del Tabulador de
Departamento de 6 Facilita el tabulador de productos autorizados al CDI roductos
Archivos de vigente y la hoja de ayuda para el pago en ventanilla p
o, . autorizados al CDI y
Concentracion e bancaria. ;
P hoja de ayuda
Histdrico
Pudblico usuario en 7 Realiza el pago del servicio y entrega el comprobante en Comprobante de
general el CDI para recibir el material requerido. pago bancario
Verifica el pago del servicio y procede a fotocopiar el
8 material solicitado; o bien, agenda cita para una sesién .
P . Material de consulta
fotografica o de video.
Jefe del Revisa el estado fisico del material, lo integra al Acervo y
Departamento de 9 . . L o o .
. solicita al usuario la evaluacion del servicio recibido. Material de consulta
Archivos de
Concentracién e . : “ . .
Historico 10 Archiva en expediente el formato “Registro y solicitud de

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

Solicitud de servicios
de consulta
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe del Departamento de Archivos de

s . Publico usuario en general
Concentracion e Historico 9

INICIO

Elabora solicitud de consulta a
los  acervos  del CDI,
especificando  materiales y
tema de investigacion.

Solicitud de servicios de

consulta

Recibe la solicitud de servicios
de consulta, realiza la
busqueda de informacién y
entreaa el material solicitado. 3

Solicitud de servicios de v

consulta

Revisa el material, si requiere
préstamo, enlaza con actividad 4,
si requiere reproduccion enlaza
con actividad 6.

v 4 Material de consulta
5

Autoriza el préstamo de
maximo tres documentos, por
un periodo de hasta 5 dias durante la  vigencia del
hébiles y dos renovaciones por préstamo y entrega en tiempo
un periodo igual, mismo que vy forma al CDI.

sera registrado en la solicitud

de servicios de consulta. Material de consulta
Autorizacién de préstamo
l ¢ ’

Facilita el tabulador de
productos autorizados al CDI

Utiliza el material solicitado

A\ 4

Realiza el pago del servicio y

nl entrega el comprobante en el
vigente y la hoja de ayuda P”| CDI para recibir el material
para el pago en ventanilla requerido.
bancaria.
Tabulador de productos
autorizados al CDI y hoja de v 8
ayuda

Verifica el pago del servicio y
procede a fotocopiar el
material  solicitado; o bien,
agenda cita para una sesion
fotogréfica o de video.

Vo

Revisa el estado fisico del
material, lo integra al Acervo y
solicita al usuario la
evaluacién del servicio

recibido.
10
v

Archiva en expediente el formato
“Registro y solicitud de servicios de
consulta’, donde quedaron registrados
los datos del usuario, asi como los
materiales que consult.

Termina
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Ley Federal de Archivos N/A
6.2 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la N/A
Informacién Publica
6.3 Procedimiento para la atencién de solicitudes de
acceso a documentos histéricos-confidenciales en N/A
resguardo del archivos histéricos
6.4 Expediente de Registro y solicitud de servicios de N/A
consulta del CDI
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o

conservacion

conservarlo

identificaciéon Unica

7.1 Registro y solicitud

de servicios de 2 anos DACH Ndmero de folio
consulta
7.2 Pago de servicios 3 afos DACH N/A
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

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

0 pais.

8.2 Acervo memoria técnica: Se integra principalmente por publicaciones en diferentes formatos
sobre salud 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.

8.3 CDI: Centro de Documentacion Institucional.

8.4 Documentos histérico-confidenciales: Los previstos por el Art. 27 de la Ley Federal de

Archivos.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUMERO DE REVISION

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

1 Agosto, 2016

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

2 Diciembre, 2017

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

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Registro y solicitud de servicios de consulta e instructivo.

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

10.3 Reglamento de Biblioteca.
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10.1 REGISTRO Y SOLICITUD DE SERVICIOS DE CONSULTA

AT T / ARCHIVO HISTORICO DE LA
SALUD | e E SECRETARIA DE sarLUD

..... ok i e "i‘;' i "ROMULQ VELASCO CEBALLOS™
Mol

REGISTRO Y SOLICITUD DE SERVICIOS DE CONSULTA

FECHa | T Mes Aho FoLIo: 2016
NOMEBRE COMPLETO DEL UISUARIO: e-miail [ opcional):
PROCEDENGCIA: TELEFONO [opcsonal)c
TEMA DE INVESTIGACIGN: BUASE DN CURYEES: CCHNELE TADA:
REFEREMCIA A OTRD CENTRO
DOCLMENTOS DE ARCHIVD BIBLIOTECA
FONDO sECCIiN SERIE “‘"fuﬂ"’-" EXPEDNENTE Especifique tulo y clasificacion del Hbro /o revists que sohcite.
MEDIO DE SOLICITUD PRESTAMO Dia MES ANO
oRDINaRID [ ] DEVOLUCION:
VISITA GUIADA ] INTEREIELIOTECARIO |:] RENOWVACION:
ASISTENTES ————— | CREDENCIAL: VENCE:
- COMENTARIOS 7,0 SUGERENCIAS:
EVALUACIGN DEL SERVICIO !
Deficiente Regular Bueno Excelents
— — — —
FIRMA DEL USUARIO: ATENDIO:




SALUD Institucional

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Rev. 2

Direccién del Centro de Documentaciéon D GTl

Hoja9 de 15

© 0o N o gk~ ww NP

N NN NN R R R R B P PR R
A W dDMPFP O O N 0k~ DN EFP O

CONSULTA

Indicar la fecha.

Indicar el nimero de folio.

Indicar el nombre completo del usuario.
Indicar el email.

Indicar la procedencia.

Indicar el nimero telefénico.

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

Indicar la referencia a otro centro.

Indicar el fondo.

Indicar la seccion.

Indicar la serie.

Indicar caja, legajo o libro.

Indicar expediente.

Indicar publicaciones.

Indicar el medio de solicitud.

Indicar visita guiada y nimero de asistentes.
Indicar préstamo ya sea ordinario o interbibliotecario.

Indicar su identificacion.

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

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

Indicar la firma de quien atendi6 al usuario.

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

HOJA DE AYUDA PARA EL PAGO EN WVENTANILLA BAMNCARIA DPA
DERECHOS PRODUCTOS ¥ APROVECHAMIENTOS

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBL'YENTE CLAVE UMICA DE REGISTRO DE POBLAGIGON

APELLIDNG PATERNG

APELLIDND MATERNO

NOMBRE (5)

DENOMINACION O RAZON SOCIAL

1 5 | SECRETARIA DE SALUD

CLAVE DEPENDENCIA

MARQUE COM X

El NO APLICA PERIODOD
:l MENSUAL |:| EMESTRAL I:l CUATRIMESTRAL I:l SEMESTRAL I:l DEL EJERCICMD

PERIODO: EJERCICIO:

EJEMFPLO TRIMESTRAL- 1 ENERCO-MARZD AP
CLAVE DE
Rerenemon | 1| 5|6 [0[0[0]6|5]3]

cerenommen [0 o1 ]e]s]o]s]e]o] | | | | |

CONCEFTO DFA ataciice
IMPORTE 5 s
§ —— PARTE ACTUALIZADA 5 s
g -~ RECARGOES 3 b3
g T MIULTA POR CORRECCION FISCAL 3 b3
CANTIDAD A PAGAR % b

TOTAL A PAGAR 5

ESTA HOUA NO ES UN COMPROBANTE ORCIAL DE PAGO, POR LO CUAL NO SERA SH ILADA POR B CAJERD
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10.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA HOJA DE AYUDA PARA PAGO EN

VENTANILLA BANCARIA

Indicar el Registro Federal de Contribuyente.

Indicar la Clave Unica de Registro de Poblacion.

Indicar apellido paterno.

Indicar apellido materno.

Indicar nombre(s).

Indicar denominacion o razén social.

Indicar el total a pagar.
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10.3 REGLAMENTO DE BIBLIOTECA

SALUD T <) ) 4

Centro de
Do cunment acon
Instrtucronal

CENTRO DE DOCUMENTACION INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA DE SALUD

Reglamento de Biblioteca

Alcance: Aplica para usuarios de material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual de
mediateca y al personal de |la Secretaria de Salud, segun se especifica.

De las modalidades, calendario y horarios de senvicio.

1. El horario de la sala de consulia es el siguiente:

Dias de la semana Horario
Lunes, Miércoles y Viemes™ 8:30 a 1600 hrs.
Martes v Jueves 8:30 a 14:00 hrs.

*Estos dias, todo material que vaya a ser consultado por la tarde, debe de solicitarse en sala o via telefonica
antes de las 15:00 hrs.

2. Con anticipacion se difundiran las fechas en que, por disposicion de la autoridad o por las
necesidades del senvicio, se suspenda la atencion al pdblico, asi como el periodo vacacional
oficial.

3. Los servicios que se brindan a los usuarios son:

orientacion y consulta;

asesoria histdrica;

consulta especializada;

préstamo en sala;

préstamo externo a funcionanos de la Secretaria de Salud;

préstamo interbibliotecano;

ademas se cuenta con:

+ servicio de intemet via wif;
+« acceso a computadora para blsqueda en bases de datos, Diario Oficial de la Federacion y
paginas de la Secretaria de Salud;

sala de estar para investigadores;

estanteria para guardarropa;

apoyo a personas en sillas de ruedas para su acceso (solicitar al personal de vigilancia);

servicios de fotocopiado, impresion, sesion fotografica o video (con costo ver Tabulador

Autorizado); v

+ pizamra de informacion de eventos vanos.

® & & & & @

L L

De las disposiciones en sala de consulta:

4. Abstenerse de introducir alimenios o bebidas en la sala. Asi mismo, se informa que los
edificios federales son lugares libres de humo, por lo que esta prohibido fumar.
5. Dejar mochilas, bolsas o portafolios en el lugar destinado para ello al ingresar a la sala.
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6. Al ingresar a la sala de consulta debera entregar al personal responsable una identificacion
oficial vigente con fotografia y firma. Sin credencial no se le proporcionara el servicio.

7. Mantener orden, respeto y silencio en la sala de consulta y poner los celulares en modo de
reunion o vibrador y no hacer uso de &l Asi mismo, abstenerse de realizar actos que alteren
el orden, dafien el prestigio de Ia biblioteca o lesionen los derechos de terceras personas.

8. Hacer uso correcto de las instalaciones, acervo, servicios, mobiliario y equipo de la
biblioteca.

9_ Utilizar los equipos de computo de la Institucién en sala para los fines destinados: consulta
de bases de datos, de Diario Oficial de la Federacion, o consulta de informacion de los sitios
web de la Secretaria de Salud, del Centro de Documentacion Institucional y/o del Archivo
Histdrico “Rémulo Velasco Ceballos™.

10. Para conversar sobre sus proyectos, relajarse o ingerir sus alimentos y bebidas, los usuarios
pueden disponer de la sala de estar para investigadores.

11.Sujetarse a las medidas de control y seguridad, asi como atender las indicaciones del
perscnal encargado o de vigilancia; en caso de contingencia. Proteccion civil recomienda
concentrarse en el patio que esta contiguo a la sala y no salir a la calle.

De las disposiciones de préstamo de material en sala:

12 Llenar y entregar el formato de préstamo al encargado del servicio para la obtencion de los
materiales de su interés con todos los datos que se soliciten.
13. Responsabilizarse del uso correcto de los materiales:
a. Evitar apoyarse sobre ellos.
b, Hojearlos con cuidado.
c.  Abstenerse de colocarles separadores o doblar paginas, abriflos de manera forzada;
mutilarios; o realizar sefializaciones con lapiz o pluma.
14. Devolver de manera oportuna los materiales antes de la finalizacion del servicio.

De la disponibilidad de acceso a equipo informatico.

15._El préstamo de equipd informatico sera de manera excepcional. Todo usuario que solicite el
servicio de acceso y uso del equipo, debe facilitar credencial o identificacion vigente y
registrarse en la biblioteca, lo gue lo acredita como usuario del servicio.

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

17.El usuario debe utilizar el equipo de manera responsable y con el debido cuidado, evitando
alterar la configuracién del misme o de los programas, dafiar el equipo, o propagar virus
informaticos. En caso de incurrir en una falta de este tipo, pierde el derecho de acceder al
uso de los equipos.
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18. El usuario tiene derecho a solicitar orientacion y apoyo del personal encargado en el uso de
los equipos y aplicaciones con que se cuente, asi como acceder a las publicaciones
electronicas de apoyo que estén disponibles.

15. El usuario no puede instalar o desinstalar datos, imagenes, programas o aplicaciones, en
las computadoras de la biblioteca. En caso de incurrir en una falta de este tipo, pierde el
derecho de acceder al uso de los equipos de computo.

Del personal encargado de la sala:

20 Proporcionar los servicios adecuadamente y colaborar vigilando la observancia de las
disposiciones que se establecen en este Reglamento.

21.Dirigirse con trato respetuoso a los usuarios procurando mejorar la calidad de los servicios
de acuerdo con los objetivos, criterios y politicas establecidas.

22 Organizar y mantener en orden los materiales para su facil ubicacion y conservacion en
condiciones dptimas, asi como ofrecer los servicios con eficiencia y calidad.

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

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

25 Poner a disposicion del plblico en el pizarrén de avisos comunicados, invitaciones, u ofros
comunicados de eventos.

Del préstamo a funcionarios de la Secretaria de Salud

26_El servidor publico debera de enviar via comeo electronico desde una direccion institucional,
el formato de préstamo digitalizado (el cual puede obtener en
hitp/fwww.cdi.salud.gob.mx:8080/BasesCDI/) y copia de identificacion oficial vigente a la
cuenta david waag@salud gob_mx con copia a cdi dgti ss@gmail com indicando en Asunto:
“Solicitud de préstamo de biblioteca”, asi como la persona gue vendra a recoger el o los
materiales de su interés._

27 Bajo esta modalidad, el usuaric podra obtener en préstamo hasta tres libros
simultaneamente.

28.La duracion maxima del préstamo a domicilio sera de una semana, renovable por un perodo
de tiempo igual.

Del préestamo interbibliotecario.

29 El préstamo interbibliotecario, se realizara exclusivamente con biblictecas e instituciones
que tengan convenio con el Centro de Documentacion Institucional.

30.Bajo esta modalidad, el usuario podra obtener en préstamo hasta tres libros
simultaneamente.

[FE}
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31.La duracidn maxima del préstamo a domicilio sera de una semana, renovable por un periodo
de tiempo igual.

32.5i el libro que el usuario requiera se encuentra prestado, podra solicitar el apartado del
mismo a fin de que, en cuanto sea devuelto, se ponga a su disposicion. El usuario debera
recoger el libro en la fecha que se le indique; de lo contrario se cancelara su apartado.

De las disposiciones de los servicios de reproduccion:

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

34 Unicamente se permite el servicio de fotocopiade de publicaciones recientes y que se
encuentren en buen estado; en caso de material en malas condiciones, procede fotografiarlo
con equipo del usuario, para lo cual se programara una cita para que pueda realizarse la
toma de imagenes.

De las sanciones

35.Los materiales del acervo son considerados bienes requlados por la Ley General de Bienes
Macionales vigente; cualquier infraccion al respecto sera sancionada de acuerdo con las
disposiciones aplicables en la materia.

36_Al usuario que en la sala de la biblioteca mutile, deteriore o sustraiga parte de algun material
debera pagar el costo de su restauracion o reponerio por el mismo titulo o aguel que
determine el Centro de Documentacion Institucional; le sera suspendido el otorgamiento de
los servicios; y se pondra a disposicidn de las autoridades comespondientes.

37.Cuando el usuario de préstamo interbibliotecario o funcionario de la Secretaria de Salud no
entregue en la fecha fijada el material que ha obtenido en préstamo a domicilio sera
amonestado, y el retrase se anotara en su registro. Si el usuario se retrasa tres veces
durante el periodo de un afo en la devolucion de los materiales prestados, se hara acreedor
a la suspension de este servicio por un afio.

38.En caso de extravio, mutilacidn o deterioro del material en préstamo interbibliotecario o
funcionario de la Secretaria de Salud, el usuario debera reponerio o sustituirlo por el mismo
titulo o por agquel que determine el Centro de Documentacion Institucional.

De los casos no previstos.

359.Toda situacion no considerada en el presente Reglamento sera resuelta por las autoridades
del Comité del Centro de Documentacion Institucional seguin comesponda.

Transitorios.

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

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

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Direccidon del Centro de Documentacion Institucional, a través del
Departamento de Administracion de Documentos y Archivo y el Departamento de Archivos
de Concentracion e Historico, establece y desarrolla un programa de capacitacién y
asesoria archivistica permanente para incrementar la calidad técnica del personal que
administra los archivos en la dependencia.

2.2 A nivel externo: Las unidades administrativas, érganos desconcentrados, y en su caso,
organismos publicos descentralizados, solicitan la capacitacion en materia de archivos de
tramite para poder llevar correctamente la integracion, clasificacion, ordenacion y
transferencia primaria de expedientes.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion del Centro de Documentacion Institucional (DCDI) es responsable de detectar
las necesidades de capacitacion de los responsables de los archivos de tramite, conforme
a las consultas, asesorias y/o dudas que plantean via telefénica, presencial o por correo
electrénico.

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

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

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

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

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

3.7 Los talleres por su naturaleza practica, se impartiran a no mas de 20 servidores publicos
por evento; para los cursos de capacitacion, se realizardn en foros donde puedan asistir
més de 50 servidores publicos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L . Documento o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
1 | Solicita mediante oficio o correo electronico institucional, -
. . L A ) X Oficio, correo
Titular de la Unidad la capacitacion y/o asesoria en materia de archivo para electrénico
administrativa el personal responsable del manejo de expedientes e
! . institucional
activos de la Unidad.
. Recibe la solicitud, identifica la necesidad de -
Director del Centro de 2 o i 2 Oficio, correo
i capacitacién y turna al Departamento de Administracién g
Documentacion : ; electrénico
Institucional de Documentos y Archivo, o de Archivos de institucional
Concentracion e Histérico dependiendo del asunto.

3 |Analiza la solicitud y si la necesidad es asesoria, . _

. g . P Via telefdnica,
proporciona la asesoria via telefonica, correo electrénico cormeo
institucional o de forma presencial, previa cita y P

: L electronico o
disponibilidad del personal del CDI, aclara las dudas y .
) e . o asesoria
da por terminado el procedimiento archivando el oficio )
. . presencial
en el expediente correspondiente.

4 | Analiza la solicitud y si la necesidad es taller solicita que
se envié por correo electrénico institucional una lista no
mas de veinte servidores publicos interesados en recibir . .

; . Via telefénica,
el taller que responderd a las necesidades detectadas

.. - X , correo
en el oficio de solicitud. Una vez confirmado el nUmero electronico

Jefe del Departamento de asistentes al taller, se programa una fecha a
de Administracion de disponibilidad del personal del cdi y se comunica a la
Documentos y Archivo, unidad con anticipacién para que programen la visita.
y de Archivos de
Concentracion e 5 |Analiza la solicitud y si la necesidad es curso, se
Historico programa un curso de capacitacion al que pueden asistir
mas de cincuenta servidores publicos si la necesidad de | Oficio circular,
capacitacién detectada es comun en varias unidades correo
administrativas de la secretaria .se les informa a las electrénico
unidades administrativas mediante oficio circular o institucional
comunicado por correo electrénico institucional, sobre la
fecha y lugar donde sera impartido el curso.

6 Imparte el_clurso de capacitacion, registra la asistencia Lista de
dg los participantes y entrega la cédula de evaluacion al asistencia,
término del curso. cédula de
TERMINA PROCEDIMIENTO evaluacion
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director del Centro de
Documentacioén Institucional

Jefe del Departamento de
Administraciéon de Documentos y
Archivo, y de Archivos de
Concentracién e Historico

Titular de la Unidad
administrativa

INICIO

Solicita mediante oficio o correo
electrénico institucional la

1

2

Recibe la solicitud, identifica la
necesidad de capacitacion y

turna al Departamento
correspondiente.

Oficio, correo electrénico
institucional.

l :
Analiza la solicitud y si la necesidad
es asesoria, proporciona la asesoria

via telefonica, correo electrénico o
de forma presencial.

I

Analiza la solicitud y si la necesidad
es taller solicita que se envié por
correo electrénico institucional una
lista no mas de veinte servidores
publicos.

Correo electrénico

institucional

* i
Analiza la solicitud y si la necesidad
s curso, se programa un curso de
capacitacion al que pueden asistir

mds de cincuenta servidores
publicos.

Oficio circular, correo
electronico institucional.
l 6

Imparte el curso de
capacitacion, registra la
asistencia y entrega cédula de
evaluacion al término.

Lista de asistencia,
cédula de evaluaciéon

Termina

capacitacion y/o asesoria en
materia de archivo.

Oficio, correo electrénico
institucional.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO (CUANDO APLIQUE)

6.1 Ley Federal de Archivos N/A

6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A

6.3 Manual de Organizacion Especifico de la DGTI N/A

7. REGISTROS

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO O

CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
7.1 | Oficio 6 afos Director d.eil Centro d_e Numero de oficio
Documentacion Institucional

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

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

8.2 CDI: Director del Centro de Documentacién Institucional.

8.3 DGTI: Direccién General de Tecnologias de la Informacion.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUMERO DE REVISION | FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

1 Agosto 2016

En relacién con el procedimiento vigente
en el Manual Procedimientos de la
Direccién General de Tecnologias de la
Informacién, elaborado con base en la
estructura 2005, se modifica en su
totalidad el procedimiento a fin de reflejar
la cadena de mando, el flujo de
informacion y toma de decisiones,
representando valor agregado en cada
etapa analisis, elaboracién 0
actualizacion, de aprobacion,
autorizacion y registro.

2 Diciembre, 2017

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

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Oficio circular de invitacién a curso.

10.2 Registro y evaluacion de asesoria de archivos.

10.3 Instructivo de llenado de registro y evaluacion de asesoria de archivos.

10.4 Cédula de evaluacion.
10.5 Instructivo de llenado de cédula de evaluacion.
10.6 Lista de asistencia.

10.7 Instructivo de llenado de lista de asistencia.
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10.1 OFICIO CIRCULAR DE INVITACION A CURSO
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10.2 HOJA DE REGISTRO Y EVALUACION DE ASESORIA DE ARCHIVOS
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asesoria en materia de archivo.

10.3 INTRUCTIVO DE LLENADO DE REGISTRO Y EVALUACION DE ASESORIA DE
ARCHIVOS

Indicar el sexo (masculino o femenino).
Indicar puesto operativo o mando medio.

Indicar siglas de su institucion o area.

AP wDdPF

“y”

Indicar con una “x” en el tema que se impartié considerando que 5 es buena y 1 es calidad
deficiente

5. Indicar con una “x” en los temas que el instructor domino, considerando que 5 es buena y 1 es
calidad deficiente.

6. Indicar con una “x” los servicios del Centro de Documentacioén, considerando que 5 es buena y 1
es calidad deficiente.

Indicar su respuesta a que si el taller cumplié con los objetivos previstos.

8. Indicar su respuesta si el taller ofrecié las herramientas para la aplicacion en su institucion o lugar
de trabajo.

9. Indicar su respuesta si requiere una segunda edicién del taller impartido.

10. Indicar comentarios y/o sugerencias.
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10.4 CEDULA DE EVALUACION

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
CENTRO DE DOCUMENTACION INSTITUCIONAL
REGISTRO Y EVALUACION DE ASESORIA DE ARCHIVOS

Fecha,
Nombre: Correo Electronico:
Cargo: Subdireccién do Area
Unidad administrativa de procedencia;
Tel: Fax:
Asesoria sobre:
()Llenaco de inventarios de transferencia primaria () Elaboracidn de guia simple
() Clasificacion ce archivos y vigenclas documentales ( ) Elaboracin del calendario institucional
() Revision de inventariog para transferencia () Numero de inventarios revisados
() Organzacdn de archivos . ( ) Platicas sobre manejo de archivos
La solicitud e hace por: [ )ecorreoe. () fax { ) Teléfono { )Personalmente
La asesoria de brinda por: ( )coreoe. ( ) fax { ) Teléfono { )Personaimente

Calificacion del servicio y atencion recibida
iLainformacion que se le proporciono fug claray entendble? () Deficente | } Regular ( ) Bueno ( )Excelente

(El tismpo de respuesta 3 la asesoria fug? ( )Oportuna () Fuera del tempo establecido

£Como calfica el trato recibido? ()Deficiente () Regular ( )Bueno ( )Excelente
(La asesoria recibida resolvio sus dudas? ( )Totimente ( )Parciaimente ( ) No
Comentarios;

Firma
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asesoria en materia de archivo.

10.5 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CEDULA DE EVALUACION

Indicar fecha.

Indicar nombre.

Indicar correo electronico.

Indicar cargo.

Indicar Unidad Administrativa de procedencia.
Indicar el nimero telefénico.

Indicar fax.

Indicar el tipo de asesoria que se requiere.

© ® N o g > w DR

Indicar la calificacion de la asesoria recibida.

-
o

Indicar comentarios.

-
=

Firma.
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10.6 LISTA DE ASISTENCIA

iy

o

y SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
{8,  DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
‘.\;r‘i,' CENTRO DE DOCUMENTACION INSTITUCIONAL

SALUD

WA [ s

CURSO yio TALLER {seguin corresponda)

FECHA
Perioda:
Mombre del instructor,
Horario del curso de a

N, NOMBRE UNIDAD ADMINISTRATIVA TELEROND CORRED FIRMA
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10.7 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LISTA DE ASISTENCIA

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

Indicar nombre del instructor.

1

2

3

4

5. Indicar el horario del curso.
6 Indicar el nimero progresivo.

7 Indicar el nombre completo de quien acude al curso.
8 Indicar Unidad Administrativa a que corresponde.

9 Indicar el nimero telefénico.

10. Indicar el correo electronico.

11. Firma del quien acude al curso.
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1. PROPOSITO

Recopilar aquella bibliografia, hemerografia y/o material audiovisual generado por la dependencia
o enviada por otras areas de la Administracién Publica Federal, y que se encuentra relacionada
con los objetivos institucionales, para su seleccién, procesamiento técnico, incorporacion al acervo
y puesta a disposicién del publico interesado para su consulta.

2. ALCANCE

2.1 Anivel interno, el Departamento de Gestion y Acceso a Informacion Publica (DGAIP) adscrito a

la

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

Tecnologias de la Informacién, realiza la seleccién y descarte de publicaciones que le son

en

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

a disposicion y consulta del publico interesado.

22 A

nivel externo, las areas centrales, 6rganos desconcentrados y organismos descentralizados

de la Secretaria de Salud u otras afines de la Administracién Publica Federal, remiten sus
publicaciones al Centro de Documentacion Institucional.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

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

El Departamento de Gestion y Acceso a Informacion PUblica recopila de manera permanente,
aguellas publicaciones: a) a las que se otorgd nimero ISBN; b) fueron obtenidas por compra;
¢) aquellas incluidas en procesos de baja o transferencia; d) las recopiladas en formato
electrénico de la bisqueda vy filtrado de las paginas web de las areas centrales, érganos
desconcentrados y organismos descentralizados; y €) las donadas por otras instituciones.

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

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

Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento
0 Anexo

Director del
Centro de
Documentacion
Institucional

Recibe de las areas de la Secretaria de Salud u otras
areas afines de la Administraciébn Publica Federal
publicaciones y/o materiales impresos, audiovisuales,
digitales u otros

Turna al Departamento de Gestion y Acceso a Informacion
Publica

Oficio con
relacién o
material.

Jefe del
Departamento de
Gestion y Acceso

a Informacion

Puablica

10

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

Agrupa por tipologia documental: revista, libro,

videocasete, disco compacto, filmes, cintas, etc

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

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

Pone sello del CDI al material y pega etiqueta con la
clasificacion correspondiente. Incorpora material al Acervo
Memoria Técnica.

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

No. Sustituye material dafiado por material nuevo

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

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

Materiales
Registro

Unidad
documental

Oficio de
envio.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director del Centro de Documentacion
Institucional

Jefe del Departamento de Gestion y Acceso a
Informacién Publica

INICIO

Recibe publicaciones y/o materiales
impresos, audiovisuales, digitales u otros.

1

Oficio con relacién o material.

Turna al Departamento de Gestion de

3

Revisa las publicaciones recibidas y

Acceso a Informacién Publica

Oficio con relacién o material.

A 4

aplican los criterios del Comité de
seleccion y descarte del CDI y las guias
elaboradas por Archivo General de la
Nacion.

v 4

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

!

Verifica existencia
del material

No esta registrado, registra en base
de datos. Continua en actividad 6

[

Pone sello del CDI al material y pega etiqueta con
la clasificacion correspondiente. Incorpora
material al Acervo Memoria Técnica.

Si estd registrado.
Continua con el proceso.
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Director del Centro de Documentacion
Institucional

Jefe del Departamento de Gestion y Acceso a
Informacién Publica

Verifica estado
fisico del acervo.
ése encuentra en
buen estado?

No. El material no estd o estd
deteriorado, procede a la
reposicion o sustitucion del
mismo por el material nuevo.

Si. El material del acervo
estd en buen estado, por
consiguiente, se considera
duplicado, continta con la
actividad 8.

10

Promueve la donacién del material
para su reubicacion en otro Centro de
Informacién, biblioteca, usuarios
interesados o bien a la Comisién
Nacional de Libros de Texto Gratuito.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Oficio con relacién o material.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documento Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.2 Manual de Organizacion Especifica de la DGTI N/A

6.3 Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que
se ubican en los archivos de concentracién de las dependencias y

entidades de la Administracion Publica Federal emitido por el NIA

Archivo General de la Nacion

6.4 Expediente de las Bases de Datos de la Unidad Responsable N/A

6.5 Acta de Instalacién y Sesién Primera del Comité del Centro de N/A

Documentacion Institucional de la DGTI.

7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
conservacion conservarlo identificacién Unica

7.1 Oficios y anexos 6 afos Departamento de Gestiény | Nimero de oficio
Acceso a Informacion
Publica

7.2 Listado simple 6 afos Departamento de Gestidony | Solicitud de
Acceso a Informacién | autorizaciébn de baja
Publica ante Archivo General

de la Nacién

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acervo Memoria Técnica: Se integra por publicaciones en distintos formatos generadas por la
misma dependencia en el desarrollo de sus programas y proyectos o bien provenientes de otras
instituciones gubernamentales relativas a la salud y salud publica principalmente.

8.2 Descarte: El descarte bibliografico o hemerogréafico consiste en la evaluacién critica de la
coleccion con vistas a retirar los libros, revistas, folletos etc., que, por razones de uso, espacio
disponible, obsolescencia, o algin otro, no cumplen con una funcién de utilidad para los usuarios
de la dependencia o entidad.
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8.3 Duplicados: Aquellos ejemplares de la misma publicacion y edicion que se tienen como
sobrantes una vez que se cuenta con el ejemplar del acervo para su préstamo y, en caso de ser
una publicacién notoriamente importante, un ejemplar de reposicion.

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

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUMERO DE REVISION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Se incorpora este procedimiento de
manera independiente respecto del

N/A N/A
Manual de Procedimientos de 2015.
10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Memorandum de envio de material.

10.2 Relacién de libros para baja o donacion.
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10.1 MEMORANDUM DE ENVIO DE MATERIAL

MEMORANDUM

SALUD |

SECHETARLA D3 Sl

DGTI-CDI-MEMO-46-2014
México D.F. a 05 de marzo de 2014

PARA: LIC. Irma Betanzos Cervantes
Jefe del Departamento de Archivos de Concentracion e Historico

DE: LIC.
Jefe del Depto de Gestion y Acceso a Informacién Pdblica Gubernamental

ASUNTO: se remite para su baja definitiva las publicaciones relacionadas en la lista que se
anexa, el cual consta de un fotal de 38 volumenes, a fin de que sea promovida su donacién
ante las instancias competentes.

Sin otro particular reciba un cordial saludo.

= ATENTAMENTE

LIC.

c.c.p. Lic. David E. Waag .— Director del CDI.- Para su conocimiento.- Presente

Danceles No. 39, P. B, Col. Centro, Delegacion. Cuauhtémoe, C.P. 06010, México D. F.
Tel 50 62 17 00 ext. 420074 y 42010#
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10.2 RELACION DE LIBROS PARA BAJA O DONACION

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

MNam. Titulo Afio
ejemplares
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1. PROPOSITO

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

2. ALCANCE

2.1

2.2

3.1

3.2.

3.3.

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

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

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

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

El Departamento de Administracién de Documentos y Archivo tiene como funcion elaborar
las opiniones técnicas de destino final que soliciten las areas de la dependencia, sobre
documentacién de apoyo informativo, de comprobacion administrativa inmediata y/o sin
valor institucional, para mantener espacios libres en las oficinas de tramite.

Asi mismo, realiza visitas de supervision y/o evaluacion del funcionamiento de los archivos
de tramite de las areas de la dependencia para determinar, en su caso, acciones
preventivas y correctivas, para la correcta organizacion y conservacion de los documentos y
archivos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. . . Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
1 Solicita mediante oficio dirigido a la Direccion del
. Centro de Documentacion Institucional, la opinién
Titular de la . . )
) técnica sobre el destino final de documentos de -
Unidad S o T . Oficio
L : comprobacion administrativa inmediata, de apoyo
administrativa ; . . L
informativo y/o sin valor institucional, que no
requieren ser conservados en su archivo de tramite.
Director del 2 Recibe el oficio y turna al Departamento de
Centro de Administracion de Documentos y Archivo para su Oficio
Documentacion andlisis y elaboracion de la opinibn técnica
Institucional solicitada.
3 Verifica que la informacion del oficio recibido se
encuentre completa y detallada sobre los
documentos que requieren ser desincorporados. En -
. ) L Oficio, correo
caso de requerir mayor detalle de la informacion, se e
. . electronico
pone en contacto con la Unidad via correo
electrénico, para tener los elementos suficientes y
proceder a elaborar la opinion técnica.
4 Emite opinion técnica mediante oficio, sefialando la
Jefe del razon y la normatividad que la fundamentan;
Departamento asimismo, le indica a la Unidad administrativa que
de debe ponerse en contacto con la Direccién de
Administracién Suministros, perteneciente a la Direccion General | Oficio de respuesta
de Documentos de Recursos Materiales y Servicios Generales, para | con opinién técnica
y Archivo que les sea indicado el procedimiento de
desincorporaciéon de documentos de archivo para
continuar con el destino final de los documentos ya
mencionados.
5 Termina la opinién técnica, se pasa a revision del
responsable del Departamento de Archivos de -
i’ o . Oficio de respuesta
Concentracion e Historico, para posteriormente ser ARV
. . con opinion tecnica
pasado a firma del Director del Centro de
Documentacion Institucional.
Autoriza la opinion técnica elaborada y contesta
Director del 6 mediante oficio a la Unidad administrativa que la
Centro de solicité. Oficio de respuesta
Documentacion con opinién técnica
Institucional

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Jefe del Departamento de
Administracion de
Documentos y Archivo

Director del Centro de
Documentacioén Institucional

Titular de la Unidad
administrativa

¢ :

! .

Recibe el oficio y tuna al
Departamento de Administracion de ¢

Documentos y Archivo para su analisis
y elaboracién de la opinién técnica
solicitada.

3

Verifica que la informacion del oficio
recibido se encuentre completa y
detallada sobre los documentos que

- . requieren ser desincorporados. En
Oficio de solicitud. caso de requerir mayor detalle de la
informacién, se pone en contacto con

la Unidad via correo electrénico.

Oficio de solicitud

+ 4
Emite opinion técnica mediante oficio,
sefialando la razén y la normatividad
que la fundamentan; asimismo, le
indica a la Unidad administrativa que
debe ponerse en contacto con la
Direccién de Suministros, para que les
sea indicado el procedimiento.

Oficio de respuesta con opinion
técnica

Termina la opinion técnica, se pasa a
revision  del  responsable  del
Departamento  de  Archivos  de
l Concentracion e  Histérico, para

posteriormente ser pasado a firma del
6 Director del Centro de Documentacién
Institucional.

Autoriza la opinién técnica elaborada y
contesta mediante oficio a la Unidad
administrativa que la solicit.

Oficio de respuesta con opinién
técnica

Oficio de respuesta con opinion
técnica

Solicita la opinion técnica sobre el
destino final de documentos de
comprobacion administrativa inmediata,
de apoyo informativo y/o sin valor
institucional, que no requieren ser
conservados en su archivo de tramite.

Oficio de solicitud.

Hoja4 de 8
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documento Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.2 Manual de Organizacién Especifica de la DGTI N/A
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
conservacion conservarlo identificacidn Gnica
Departamento de
7.1 Oficios y anexos 6 afios Administracion de Numero de oficio
Documentos y Archivo

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Destino final: Seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de tramite
0 concentracidon cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de
baja o transferirlos a un archivo histérico.

8.2 Documentacién de comprobacién administrativa inmediata: Aquélla creada o producida
por una dependencia o entidad o individuo en forma natural en funcibn de una
actividad administrativa. Es identificada como comprobante de la realizacion de un acto
administrativo inmediato, tales como: vales de servicio de fotocopiado, minutarios en copias,
registros de visitantes, facturas de correspondencia, tarjetas de asistencia, etcétera. Su
vigencia documental es inmediata 0 no debera exceder el afio de guarda en el archivo de
tramite, por lo que no se deberd transferir al archivo de concentracion y su baja debera darse
de manera inmediata al término de su vigencia.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUMERO DE REVISION | FECHA DE ACTUALIZACION | DESCRIPCION DEL CAMBIO

Se incorpora este procedimiento
de manera independiente
respecto del Manual de
Procedimientos de 2015.

N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Oficio de solicitud de opinion técnica

10.2 Oficio de respuesta con opinidn técnica
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10.1 OFICIO DE SOLICITUD DE OPINION TECNICA
NS A LU D SUBSECRETARIA DE ADMIg;i’:‘zAnaCc:glNA: iﬁﬁﬁfﬁf

SECREIARIA DL SATUn

N de Oficio SAF-CA-746-2016

México, Ciudad de México, a 15 de agosto de 2016

LIC. DAVID E. WAAG GUTIERREZ

DIRECTOR DEL CENTRO DE DOCUMENTACION
INSTITUCIONAL

PRESENTE

De conformidad con las Normas para la Administracion y Baja de Bienes Muebles de las
Dependencias de la Administracién Piblica Federal, me permito solicitar a usted, la opinién técnica,
con el fin de dar de baja los documentos, Que son considerados como comprobantes de la realizacién
de un acto administrativo inmediato que carecen de vigencia y valores administrativo, no son
documentos estructurados en relacién a un asunto, ya que no conforman expedientes, mismos que a
continuaciéon se describen:

Descripcién de los documentos Area Periodo Cajas Metros
lineales

Volantes de correspondencia Enero- Control de 2011 10 S
Diciembre Gestidén
Documentos de conocimiento para la Control de 2011 8 4
Subsecretaria de  administracién ¥y Gestitn
finanzas.
TOTAL 2011 18 9

Documentacién que se encuentra en el Archivo de Tramite, ubicado en Obrero Mundial
No.358 Col. Piedad Narvarte, Delegacion Benito Juirez, Cédigo Postal 03000, México, D.F.

Sin otro particular, me reitero a sus 6rdenes.

3 DE DOCUMENTACION

TNSTITUCIGNAL

ATENTAMENTE i1 KENT

[T — s g3
i ] 15 AG0 206 |y
A e NS,
I IDE &, ,. 1
5.*&?:&5839(3::17}1\
. CORRESPONDEN ", g
Fraicros y Fumoeess. fi=n por dcienaia & Coordinady “:W”“ ! w’ﬂ
Adninsigsvo de b Sscorelata G Adminstrcitn v Fraanes A AP -
cos !'lnim:a en el mﬁu.. s; at Hu;‘nr;x: ;‘mmoz-’ u:: L"‘ i 1’70( C’C{/‘f(( C iér Q-llF)(TJ
Secrciuta & Saud 4 4
C.cp. — Lic. Marcela Velasco Gonzilez.- Subsecretaria de Administracién y Finanzas, — Presente.
<.ep. Besanzos Cervantes.- Jefe del Depantamento de Archive de Concentracién ¢ Histérico, — Presente.
RLA/ dach. §
8C.19 L4
Lieia No. =, Col. Juirez, Delegacion Cuauhténwe, C.P, 06600, México 1. F.

Tel. (55) 50 6216 00 Ext. 55105
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10.2 OFICIO DE RESPUESTA CON OPINION TECNICA

Secretaria de Salud
Subsecretaria de Administracion y Finanzas.
Direccin General de Tecnolagjas de la Informacicn
Centro de Documentacian Institucional

SALUD

Oficio DGTHCDI-271-2016
"2016, Ao del Nuevo Sistema de Justicia Penal”.

ASUNTO:  Oginién técnica para el desting final de
documentscidn sin valor institucional de SAF

México D. F. 8 28 de aposfo de 2018,

En stencidn & su oficio SAF-CA-748-2016 del 15 de sgesto de 2018, remifido por | Coordinaciin Adminisirafiva de
la Subsecretsria de Administracidn y Finanzas en el cusl solicits la opinion técnica para el material, con las

siguientes caractaristicas:
Descripcion del material Area Periodo | Cajas Metros
Lineales
Volanfee de  comespondencia Controf de 201 10 5
Enero-Diciembra Gesidn
Documenioz ce  conocimienta Controf de 2011 g 4
para la Subsecrefaria  de Gestidn
én y Finanzas:
TOTAL 2011 12 [l
Al ok e dadas les del materigl, se trata de idn administrativa da uso

i
inmedizta y su eliminacion se daré cen base en &l Acuerdo por el que emiten las Disposiciones generales en las
materias de archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico. Manual en
las materias de archivos y fransparencia para la Administracion Piblica Federal {Diario Oficiel de la
Federacian del 02 de marza de 2016)

'ACCIONES A REALIZAR POR
LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE LA 5
SUBSECRETARIA DE RAZON
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

NORMATIVIDAD

1-la Coordinacion | 1-La documentacion de comprobacion | « Ley General de Bienes
istrafy de |2 | sdminisirative inmedista, == define | Macionales (DOF, 07 -06- 2013)
Subsecretaria de Administracion | como |s “creada o producida por una

y Finanzas deberd ponerse en
contacio con |8 Direccién de
Suministros de ls Direccion
Genersl de Recursos Mstesisles
y Servicios Genersles, para
solicitar el procedimiento

iente 8 fin de reslizar

dependencie o enfidad o individuo en
forma nstursl en funcién de une
activided sdminisirativa. Es
identificada como comprobante de |z
reslizacion de un scto sdministrativo
inmedisto, tales como: vales de
senvicio de fotocopiade, minutarios en

Articulo 6. Estén sujetos al régimen
del dominio  plblico de s
Federacidn

XWII- Los muebles de |z Federscion
que por su natursleza no sesn
susfituibles, como los

Secretaria de Salud
SALUD Subsecretaria de Administracion y Finanzas
. Direccion General de Tecnologias de la Informacion
Centro de Documentacian Institucional
Oficio DGTHCD-271-2016
"2016, Afio del Nuevo Sistema de Justicia Penal”.
ACCIONES A REALIZAR POR
LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE LA 5
SUBSECREFAR‘_A bE RAZON NORMATIVIDAD
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
&l tramite de desincorporacion de | copiss, registros de visitantes, factures | documentos y expedientes de las
los “documentos de | de comespondencia taretas de | oficinas, los manuscrifos,

comprabacidn  sdministrativa
inmediats”.

Para o anterior, referir ests
apinién técnica.

ssistencis, efoffera. S wigenci
documentsl ez inmedista o no deberd
‘excader &l afio de guands en el archivo
de frimite, por lo que no s= debers
fransferir & archiv de cancentracian y
su bajs deberd darse de maners

incunables,  ediciones,  libros,

documentos, publicaciones

periddicas, mapas, plancs, folletos y

grebades importantes o raros, ssi

como las colecciones de estos

bienes; las piezss efnoldgicss y
bicar 1o A

inmedista al témming de su vigencia.”

2-Cuszndo == irsle da documentacion
de ini

fipo de la flora y de la fauns; las
calecciones cientificas o téenicas, de

inmedista, el Archivo General de la
Macién no emite dictamen de beje
documentsl.

3-A efets de evitar que mediante
este procedimiento pudiess darse de
beja documentos originales con velor
sdminisirativo, legel o contable, su
elimingcién  debe de  darse en
presencia del Responzable del Ares
Coordingdora de Archives en e
dependencis, el Coordinador
Administrativo de |z Subsecretaris de
Administracién  y  Finanzes, el
Responsable del Archiva de Trémite
dels ia de Admi

amas, Hicas y filatélicas; los
archivos, les  fonogrebeciones,
peliculas, archivos  fotografices,
magnéficos o informéficos, cintas
magnetoiénicas ¥ cualquier ofro
objeto que confengs imagenes y
sonido, y las piezas arffsficas o
histaricas de los museos;

. Normas Generales para el
Registro, Afectacion, Disposicion
Final y Baja de Bienes Muebles de
la Administracion Piblica Federal
Centralizada, DOF 30/DIC/2004.

SEGUNDA.- Pera los efectos de

y Finanzas y del Organo Intemo de
Confrol pera que den fe de que se
frats  de b e

estas M fenderd por

VI. Bienes instrumentales: oz

comprabacién administrativa inmediatz
y levanten el acta comespondiente.

coma 0
medios pars el desamollo de las
aofidedes  que  reslizan  las
dependencies, siendo suscepfibles
de | ssignacion de un nimero de
inventerio y resgusro de maners
indvidusl, deds su nafuralezs y
finalidad en el servicio;

VII. Bienes de consumo: los que
por su utilizacién en ef desarrallo de
las actividades que realizan las

fienen un desgaste

Mo
Teléfono: 5062-1600

39, Col. Centro, D

pag. 1

0.39,C

pag.2
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Secretaria de Salud Secretariade Salud

Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

5 2 de Administracidny i

J SALU
SALUD Direccidn General de Tecnologias de la Informacion SALUD Direccidn General de Tecnologias de [aInformacion
Centro de Documentacion institucional Centro de Documentarian Institucional
Oficio DGTHCDI-271-2016 Oficio DGTHCDI-271-2016
"2016, Afio del Nuevo Sistema de Justicia Penal”. "2016, Afio del Nuevo Sistema de Justicia Penal”.
ACCIONES A REALIZAR POR
LA CODRDINACION ATENTAMENTE
ADMINISTRATIVA DE LA - EL DIRECTOR DEL CENTRO DE
SUBSECRETARIA D RAZON NORMATIVIDAD DOCUMENTACION INSTITUCIONAL
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

parcial o fofsl y son conirolados &
fravés de un regisiro glabal en sus
nventarics, dads su nsturslezs
finalidad en &l semvicio;

VIl Bienes no tfiles: squélics:

8. Cuya obsolescencia o gredo de
deferioro imposiilita sU
‘aprovechamiento en &l servici;

b. Al funcionales pero que ya na se
requieren para la prestacidn gl
senicio;

¢. Que se han descompuesto y no
san susceptibles de reparacién;

d. Que se hen descompuesfo y su
reparcidn no resulta rentable;

& Que son desechos ¥ no es posible
su reaprovechemiento, y

f Que no son susceptibles de
aprovechamiento en el senvicio por
uns causs distinta de las sefisladas

. Archivo  General de Iz
Macidn.  Instuctive  para Iz
elaboracién  del Catilogo de
Disposicion Documental, México,
AGN, 2012

. Archivo  General de la
Nacion Instructivo para el tramite
de baja documental de archivos
del Gobierno Federal, Wéxico, AGN,
2012

Sin atro particular, envio un condial saludo.

[ %]

Cuauhtémoc, México, D. F. 06010
t.42012%  www.salud gobmx

Donceles No. ¥
Teléfona:

Elzboro: Adriana De la Rosa

LIC. DAVID E. WAAG

Revist: Ima Betanzos Cervantes

cep- Lic Mxima Alberto Evia Ramirez, Titular del Organo Intemo de Control de s Secreteri de Salud. -
Insurgentes Sur No. 1835- Piso 10, Col. Guadslupe Inn, Delegacion Alvaro Obregdn, Mésico, 0. F.
Wtro. Enrigue A. Sanchez Arciniege, Director General de Tecnalegias de 2 Informacidn - Pars su

conocimiento.

Ima Betanzos Cervantes, Jefa del Diepto. de Archivos de Concentracién & Histérico.- Pars expediente.

CWar

Saoitn 3C
Sle 3CHE

pigd
Cuauhtémoc, México, 0. F. 06010
2012%  www.salud gob.mx
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1. PROPOSITO

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

2. ALCANCE

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

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

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

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

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

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

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

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

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

No.
Responsable | Act. Descripcion de actividades Roctienion
anexo
1 Identifica en los inventarios documentales los expedientes que Inventario
concluyeron la vigencia documental. documental
2 Separa documentacion con valores contables.
3 Elabora la propuesta de inventario de baja, ficha técnica de Propuesta de
prevaloracion y declaratoria de prevaloracion. inventario de
Responsable baja, ficha
del Archivo de técnica de
Concentracion prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion
4 | Envia a la DCDI para revision y aprobacion de los archivos
susceptibles de baja.
Director del 5 Recibe, verifica la informacion y regresa al RAC para gestionar la
Centro de autorizacion de la unidad administrativa correspondiente. s
i Analisis
Documentacion
Institucional
6 | Solicita al RAT gestione la autorizacion del titular de la unidad Oficio o correo
administrativa productora de la documentacion. electrénico y
propuesta de
Responsable inventario de
del Archivo de baja, ficha
Concentracion técnica de
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion
7 Remite la propuesta de inventario de baja, asi como ficha técnica y Propuesta de
declaratoria de prevaloracion a la unidad administrativa para su inventario de
Responsable revision. baja, ficha
del Archivo de técnica de
Tramite prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion
8 | Autoriza y valida el inventario de baja, ficha técnica de Inventario de
. prevaloracion y declaratoria de prevaloracion para enviarlos al RAT baja, ficha
Titular de la e L2 . P
Unidad e iniciar el trdmite de baja documental. técnica (;Igz
Administrativa prevalorac_lon y
declaratoria de
prevaloracion
9 Envia al RAC el inventario de baja, ficha técnica de prevaloraciéon y | Oficio, inventario

Responsable
del Archivo de
Tramite

declaratoria de prevaloracion validados y firmados por el titular de
la unidad.

de baja, ficha
técnica de
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracién
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Responsable N Descripcion de actividades PSS ©
Act. anexo
10 Recibe los documentos y gestiona ante la DCDI su baja Oficio, inventario de
Responsable del documental. baja, ficha técnica
Archivo de de prevaloracion y
Concentracion declaratoria de
prevaloracion
11 Elabora la solicitud de destino final, que se integra por: Oficio de solicitud de
inventario de baja, ficha técnica de prevaloracion y destino final,
declaratoria de prevaloracién. (pasa a la actividad 15) inventario de baja,
ficha técnica de
prevaloracion y
declaratoria de
Director del Centro prevaloracion.
de Documentacion 12 | Envia ala UCG Sila documentacion es contable, la Solicitud de
Institucional solicitud de autorizacion de baja y adjunta inventario de autorizacion de baja
baja, ficha técnica de prevaloracion y declaratoria de documental,
prevaloracion. inventario de baja,
ficha técnica de
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion
Responsable enla | 12| 8 o inal qUbemamenta, i céduia de Oficio de
Unidad de : gnalg a autorizacion, cédula
o control de baja de archivo contable original
Contabilidad . . . . de control e
gubernamental e inventario de baja debidamente sellado . . .
Gubernamental 2 la DCDI inventario de baja
14 Recibe documentacién de la UCG y elabora la solicitud Oficio de
de dictamen de destino final, que se integra por: oficio de | autorizacién, cédula
autorizacion de baja de archivo contable original de control, inventario
gubernamental, cédula de control de baja de archivo de baja, ficha
Director del Centro contable original gubernamental, inventario de baja técnica de
de Documentacion debidamente sellado por la UCG, ficha técnica de prevaloracion y
N prevaloracion y declaratoria de prevaloracion. declaratoria de
Institucional -
prevaloracion
15 Envia al AGN solicitud de dictamen de destino final Solicitud de
adjuntando los archivos pertinentes, ya sea de dictamen de destino
documentacion administrativa o contable. final y archivos
adjuntos
16 | Recibe y analiza la solicitud de destino final. Emite oficio | Oficio de respuesta,
Responsable en el : o : . .
- de respuesta, dictamen de destino final, acta de baja dictamen de destino
Archivo General de . . .
L documental y las envia a la DCDI. final y acta de baja
la Nacion
documental
17 Recibe el oficio de respuesta, dictamen de destino final, Oficio de respuesta,

Director del Centro
de Documentacion
Institucional

el acta de baja documental y remite al RAC.

dictamen de destino
final y acta de baja
documental
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Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo

Responsable del Archivo 18 Recibe documentacion y procede a iniciar el tramite de Dictamen de
de Concentracién destino final de los desechos de papel y cartdn destino final y
provenientes de los expedientes de baja documental. acta de baja

documental

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
. Responsable
Dl el Responsable del Responsable Titular de la Respoqsable en en el
Ceulmidle Archivo de del Archivo de Unidad e Ul w12 Archivo
Doc iz atedio) Concentracion Tramite administrativa Coiifzlalers General de
Institucional Gubernamental la Nacién

INICIO
1

!

v
Identifica los expedientes que
concluyeron la vigencia
documental.

Inventarin doctimental

2

Separa documentacion con
valores contables.

.

Elabora la propuesta de
inventario de baja, ficha

técnica y declaratoria de
prevaloracién

Propuesta de
inventario, ficha técnica
y declaratoria.

v

Envia a la DCDI para
revisién y aprobacion

Recibe, verifica la
informacién y regresa al
RAC para gestionar la
autorizacion de la unidad.

l ‘

Propuesta de inventario,
ficha técnicay
declaratoria.

de los archivos
susceptibles de baja.

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

-

Oficio, propuesta de
inventario, ficha técnica y
declaratoria.

Remite la propuesta
de inventario para su
revision.

Propuesta de

inventario

Autoriza y valida
el inventario.

Inventario de
baja
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autorizacion de baja

Elabora oficio de
autorizacion

14

\4

Recibe documentacién de la
UCG vy elabora la solicitud
de dictamen de destino
final.

Oficio, cédula,
inventario, ficha
técnica y declaratoria

Oficio, cédula e

inventario
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. ) Responsable Responsable en
Director del Centro Responsable del Responsable Titular de la en la Unidad de el Archivo
de Documentacion Archivo de del Archivo de Unidad Contabilidad General de la

Institucional Concentracion Tramite administrativa Gubernamental Nacion
9
Envia validado vy
ﬁ\ firmado por el titular
de la unidad.
10 Oficio, inventario
Recibe los documentos y
—| gestiona ante la DCDI su
baja documental.
Oficio, inventario,
ficha técnica y
1 declaratoria
Elabora la solicitud de
destino final.
Oficio, inventario,
ficha técnicay
declaratoria
12
Envia a la UCG Si la
documentacién es
contable, la solicitud de
autorizacion de baja.
Solicitud de 13
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. Responsable | Responsable
DlEiHor ol Responsable del Responsable Titular de la en la Unidad en el
Centro de ; ; . -
Documentacién Archivo de del Archivo de Unidad de Archivo
Institucional Concentracion Tramite administrativa Contabilidad General de
Gubernamental la Nacion
15
Envia al AG'N solicitud de
dictamen de destino final.
Solicitud de
dictamen de destino
final 16
v
Emite  oficio,
dictamen de
destino final.

Recibe el oficio de
respuesta, dictamen de
destino final, el acta de
baja documental

Oficio, dictamen y
acta

L 18
A

Recibe documentacion y
procede a iniciar el tramite
de destino final

Oficio. dictamen v acta

Oficio,
dictamen
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO (CUANDO APLIQUE)
6.1 | Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
o e N/A
6.2 | Manual de Organizacién Especifico de la DGTI.
o o o N/A
6.3 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de
"~ | manuales de procedimientos de la Secretaria de Salud.
Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones N/A
6.4 | Generales en las Materias de Archivos y Transparencia
para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
65 Lineamientos generales para la organizacibn y N/A
"~ | conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final N/A
6.6 |de la documentacién de las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo Federal.
7. REGISTROS
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE | CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
7.1 | Oficios 6 afos Archivo . de DGTI-CDI-consecutivo-afio
Concentracion
7. |Declaracion de 6 afios Archivo ~~ — de DP
prevaloracion Concentracion
73 Ficha tecm_c,a de 6 afios Archivo 3 de ETP
prevaloracion Concentracion
74 Inv_entarlo de 6 afios Archivo 3 de ITD
baja documental Concentracion
75 Acta . 6 afios Archivo 3 de AC
circunstanciada Concentracion
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

9.

8.1
8.2

8.3

8.4

8.5
8.6
8.7
8.8
8.9

8.10

AGN: Archivo General de la Nacion.

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

Archivo historico: Unidad archivista responsable de la conservacién y divulgacion de
archivos con valor permanente que previamente han sido valorados y transferidos por el
archivo de concentracidon. También puede recibir donaciones, depdsitos o adquirir archivos
por compra.

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

CDI: Centro de Documentacién Institucional.

DGRMySG: Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DGTI: Direccién General de Tecnologias de la Informacion.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

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.

Valor histérico: El que posee un documento como fuente primaria para la historia.

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUMERO DE REVISION | FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

En relacién con el procedimiento
vigente en el Manual de
Procedimientos de la Direccion
General de Tecnologias de la
Informacién, elaborado con base
en la estructura 2005, se modifica
1 Agosto, 2016 en su totalidad el procedimiento a
fin de reflejar la cadena de mando,
el flujo de informacion y toma de
decisiones, representando valor
agregado en cada etapa anlisis,
elaboracién o actualizacion, de
aprobacion, autorizacién y registro.

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

2 Diciembre, 2017
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Declaratoria de prevaloracién de archivos institucionales.

10.2 Ficha técnica de prevaloracion.
10.3 Inventario de baja documental e instructivo.
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10.1 DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES

Los-inventariosquetrespaldandosarchivoscuyabajaotransferenciasecundariasepromueveconstande._fojas

queamparan-archivosprocedentes-de:nombredelals)unidad(es)administrativa(s).T

La-bgjar o+ transferencia- secundaria- se promueve con: base en- el Catélogo- de- disposicion: documental: vigente
[anotar-la fecha: de-ultima: actuzlizacidn. v, de-ser-el-caso.indicar-alguna-otra-disposicidnjuridica-gue-avale-el-

procedimientosy sisetratadearchivosconvaloredministrative.juridico-o-contable).]

Ser lleva-a cabo- un procedimiento- de prevaloracign. cuya: ficha: técnica: se anexa. v (especificar-agui-si-se
detectaron-o-no_expedienteso-seriesconwvalor-histdrico.mismosguesehanmarcadoenlosinventariospara:
su-transferencia: [zl archivo-historico- de-la- dependencia: o- entidad.- o+ al- AGN .« previa  aprobacion. del- plan- de-
rescate). Al revisar-expedientes contra-inventarios: se- chservo-que-estos-iltimos-reflejan-el-contenido-de-los-
expedientes. (en- caso- negativo, explicar. qué- acciones. se- tomaron: para: determinar. si-existian. o-no-valores:
secundarios: yrexplicar-cugl-fue el- resultado-de-las- acciones- tomadas) - en- virtud-de-ser-archivos-carentes-de

valores<cuyabajaprocede{orescatedearchivosconvalorespermanentes ).

Aszimismo, se-declara que en-la: documentacion - no-estén- contenidos. originales- referentes- 2 active-fijo. obra:
puklica valores: financieros, sportaciones 2 capital- empréstitos, créditos: concedidos. e inversiones: en-otras.
entidades, -asi-como-juicios,denuncias-ante-el Ministerio Fublicov fincamientn deresponsabilidades pendientes-
de-resolucion-o-expedientes-coninformacidnreservadacuyoplazodeconservacidnno-haprescrito,conformea:

disposiciones=plicables.T
Lugary-fechaf

Nombre-delosfuncionarios-responsables-de-la-documentacion

l

Puesto-delos-funcionarios-responsables-de-la-documentacion
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10.2 FICHA TECNICA DE PREVALORACION

0
FICHA-TECHICA-DE-FPREVALORACTON. HISTORICAY 8

o

Funciones-o-atribucionesT
Especificar- las- funciones- que- dieron- origen- - la- informacion- que- contienen- los- archivos- dispuestos- para- baja- o-
tranzferenciz- citando-gl reslamento- interior-de-1a-Secretaria-de-Sahud.§
Caracter-dela-funcionoatribuciony
Indicar-i-gl contenido- de-los-archivos-se-deriva-de-funciones-sustantivas -de-logistics- o-de-administracioninternay
Valor-dedos-archivesT

Sefialar por-qué-los-archivos-deben- conservarse-de-formapermanente. o-por-qué-deben- darse- de-bajs- dentro-del-
contexto- institucional |

AntecedentesT

Proporcionar-antecedentes- sobre-cuslguier dictamen- previo-del AGNen-gl caso-ge-series-g-grupos-de-archivos-con-
contenide-semejante, con-la-fecha y-nimero-del acta- de-bajs-correspondiente]

Datos delos-archivosT

Proporcionar<l-nimers-de-epedisntes- v-ozjas,- el-peso- aproximade-vlos metros inesles de-Jos-archivos sl-come-
datos-adicionales relarionados-con-su-estado-fisico.]

Metodologia-devaloraciony

Indicar-Jos-métodos-de-valorarion-secundaria- que-se-havan-levado- a-cabo-v-si-se-efectud-alsuna- transferencia- a-
archive-kistirico-dels dependencia- o-entidad.]

Fechadewelaboraciony
Nombreyfirmardelosfuncionarios  queparticipan-en-suelaboracion. |
-l'l'
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SECRETARIA DE SALUD

10.3 INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL E INSTRUCTIVO

(4) HoanomeRo 1 DE 1

SECRETARfA DE SALUD

SALUD
INVENTARIO DOCUMENTAL mobememmooocomey | | FOATE
(1) 13) Transferencia Primaria| x (5)
UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:  (7) Transferencia Secundaria
NOMBRE DEL AREA : (8) Nmero de transferencia) )
FonDo: (9) SECCIGN: (10) SERE: (11)
PERIOO DE TRAMITE DEL VALOR T CONDICIONES | TRADICION
No. | No.DE | Ho. DE | CLASIFICACION . EXPEDIENTE No.DE | DOCUMENTAL DEACCESO | DOCUMENTAL
CONSEC.| CAIA | EXP. | ARCHIVISTICA DESCRIPCION O ASUNTO DEL EXPEDIENTE Wode | Afode | FOLIOS adiwde | mdwmde | T T T
aperura ! e A L | HC Tramite e anes. ! riginal ! Copia
(16) (17) (18) (19) (208) T [208) | (20€) [21) (22)

(12) | (13) | (14) (15)

HOJA DE CIERRE [23)

“El presente inventario constade _(24)_ fojas y ampara la cantidad de_(25) __ expedientes de los afiosde _ (26)__al _ (27)_, contenidosen _(28)__ cajas, con un peso aproximado de_(29) kg
I i | ‘ i | I
| | |

L] |
FORMULG INVENTARID REVISO INVENTARID AUTORIZA INVENTARIO RECIBE INVENTARIO ¥ TRANSFERENCIA
(30) (31) (32) (33)
NOMBRE, FIRMA, CARGO Y AREA DE ADSCRIPCION NOMBRE, FIRMA, CARGO Y AREA DE ADSCRIPCION NNOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA NONBREY F'“mgéaggfﬁﬁfgf DEL ARCHND DE
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1) Siglas y logotipo de la dependencia

2) Sefalar el nombre de la dependencia

3) Sefialar el tipo de inventario de transferencia que se elabora: primaria o secundaria

4) Anotar el nimero de hojas del inventario. Ejemplo “Hoja 1 de 10”

5) Anotar la fecha en que se realiza la transferencia (para llenar por el personal del Archivo de Concentracion)
6) Numero de transferencia

7) Nombre de la Unidad administrativa productora de los expedientes

8) Nombre del Area de donde proceden especificamente los expedientes

9) Anotar el nombre del fondo documental que transfiere

10) Anotar el nombre y codificacién de la seccién o secciones documentales que transfiere
11) Anotar en nombre y codificacion de la serie(s) que transfiere

Columnasffilas/celdas:

12) Anotar el nimero consecutivo que tiene el expediente, dentro del inventario.

13) Anotar el nimero de caja en la que se encuentra el expediente que se describe

14) Anotar el nimero que tiene, dentro de la caja, el expediente que se describe.

15) Con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Secretaria de Salud, anotar la codificacion archivistica
del expediente

16) Descripcion clara del contenido o asunto del expediente que se describe
17) En el periodo de tramite anotar el afio de apertura y el afio de cierre del expediente que se describe.
18) Anotar el nimero de fojas que tiene el expediente

19) Con base en el Catélogo de Disposicion Documental de la Secretaria (vigente) marcar con una "X" el valor o valores
documentales que tenga el expediente que se describe: A: Administrativo, L :legal y F/C: Fiscal y/o contable

20) Con base en el Catalogo de Disposicion Documental vigente, anotar:

21) Marcar con una "X" si la condicion de acceso del expediente que se describe es reservada (R) y/o confidencial (C)
22) Marcar con una "X" la opcién que le corresponda al expediente: original, en copia 0 ambos.

Hoja de cierre:

23) Debera incluir la siguiente leyenda: “El presente inventario consta de __fojas y ampara la cantidad de __expedientes de
los afios de __al__, contenidos en___ cajas, con un peso aproximado de __kg.”;

24) Anotar el nimero de fojas que conforma el inventario.
25) Anotar el nimero total de expedientes que se describen en el inventario

26) Anotar la fecha (Gnicamente el afio) mas antigua de los expedientes que se describen
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27) Anotar la fecha (Gnicamente el afio) mas reciente de los expedientes que se describen
28) Anotar el nimero total de cajas que se describen en el inventario

29) Anotar el peso aproximado del total de los expedientes que se describen

30) Nombre, firma, cargo y area de adscripcion de la persona que formulé el inventario
31) Nombre, firma, cargo y area de adscripcion de la persona que reviso el inventario

32) Nombre y firma del titular de la unidad administrativa que autorizé el inventario

33) Nombre y firma del responsable del archivo de concentracién que recibe el inventario.

Nota: Anular todos los espacios en blanco o que no fueron utilizados
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17. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y ACTUALIZAR EL CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y EL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL.
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1.

2.

2.1

2.2

3.

3.1

3.2,

3.3.

3.4,

3.5.

PROPOSITO

Dar cumplimiento con las disposiciones normativas en materia de organizacion de archivos a
través de la elaboracion, validacion y actualizacion del cuadro general de clasificacion
archivistica y el catadlogo de disposicion documental, instrumentos técnicos que permiten la
clasificacién de los expedientes localizados en los archivos de tramite a partir de la
estructura organico funcional de la dependencia y establecen los plazos de guarda y
custodia de las series documentales, su posterior transferencia al archivo de concentracién y
el destino final de las mismas.

ALCANCE

A nivel interno: La Direccion del Centro de Documentacion Institucional (DCDI) a través del
Departamento de Administracion de Documentos y Archivo (DADA) y el Departamento de
Archivos de Concentracién e Histérico (DACH), coordina las actividades a nivel institucional
para que las areas de la dependencia actualicen los instrumentos de control y consulta
archivistica.

A nivel externo: Las unidades administrativas centrales, 6rganos desconcentrados, y en su
caso, organismos publicos descentralizados que forman parte del Comité de Transparencia
de la Secretaria de Salud, deben actualizar los instrumentos de control y consulta, los cuales
se someten a la consideracion del Comité de Transparencia de la Secretaria, quien revisa,
emite comentarios y otorga el visto bueno. Una vez aprobado, se remite al Archivo General
de la Nacion para su validacion y registro.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

La DCDI como area coordinadora de archivos, debe elaborar y actualizar el cuadro general
de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicién documental, en coordinacién con
los responsables de los archivos de tramite, de concentracion e historico.

El Archivo General de la Nacion es la instancia competente para emitir las guias e
instructivos para la elaboracion y actualizacion de los instrumentos de control y consulta
archivistica. Asimismo, proporcionard la asesoria técnica para la elaboracion de los
instrumentos, en los términos que determine el Reglamento.

La Ley Federal de Archivos indica que el cuadro general de clasificacién archivistica es el
Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado.

El catélogo de disposicién documental es el registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion
de reserva o confidencialidad y el destino final de los expedientes que conforman el archivo.

El DADA y el DACH tienen como funcién participar activamente en la elaboraciéon de los
instrumentos de control y consulta archivistica, asi como en la capacitacién que realiza el
CDI para elevar el nivel técnico del personal de la dependencia que lleva a cabo labores de
archivo.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L . Documento o
Responsable | act. Descripcion de Actividades Anexo
Jefe del 1 | Elaboran un instructivo para la actualizacion del cuadro
Departamento de general de clasificacion archivistica y el catalogo de
Administracion de disposicion documental, asi como los formatos que .
o . Instructivo,
Documentos y serviran de apoyo a los responsables del archivo de
. S ; L ; formatos de
Archivo, y de tramite de cada unidad administrativa, para que puedan
. . L - apoyo
Archivos de realizar la actualizacién solicitada.
Concentracién e
Historicos
Director del 2 | Emite oficio circular y se anexa instructivo, formatos de Oficio circular,
Centro de apoyo y macroprocesos correspondientes a cada area, instructivo,
., para que puedan realizar la actualizacion. formatos de
Documentacion
L apoyo,
Institucional
macroprocesos
3 Recibe oficio circular y turnan al responsable del archivo
de tramite de su unidad.
4 Analiza la informacion solicitada mediante el oficio, revisa
el instructivo adjunto y requisita los formatos de apoyo | Oficio circular,
identificando los procesos, procedimientos y documentos instructivo,
Titular de la que se generan por trdmite, asunto o gestion en su| formatos de
unidad unidad apoyo,
administrativa 5 macroprocesos
Reulne la normatividad que le corresponde para identificar
las atribuciones y facultades del area, y asi poder cumplir | Via telefonica
en tiempo y forma con la actualizacion
6 Solicita asesoria con el titular del DADA/DACH via
telefénica si tiene alguna duda
Jefe del 7 | Brinda asesoria telefénica a la unidad que lo solicite. Si

Departamento de
Administracion de
Documentos y
Archivo, y de
Archivos de
Concentracién e
Historico

requiere profundizar en el tema para aclarar los
cuestionamientos de la unidad, programa una asesoria
presencial en las instalaciones del CDI.

Via telefénica
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No.
Responsable | act. Descripcion de Actividades Dgc:rr]rg)e(r;to
8 Requisita formatos de apoyo y los envia a visto bueno y firma
del Titular de la unidad. -

. Oficio,
Titular de la formatos de
unidad 9 a00V0
administrativa Responde mediante oficio dirigido a la DCDI anexando los requ?sit);\dos

formatos requisitados y firmados
Director del 10 | Recibe el oficio con sus anexos, verifica que la informacion Oficio,
Centro de esté completa y turna al DADA/DACH para validarla y formatos de
Documentacion analizarla. apoyo
Institucional requisitados
Jefe del 11 | Analizan e integran la informacion recibida y determinan los
Departamento valores secundarios y, en su caso, nuevas series
de documentales que se generaron gracias a la identificacion -

o L : L . Oficio,
Administracién oportuna y puntual de cada unidad administrativa. Elaboran formatos de
de Documentos la actualizacién al cuadro general de clasificacion archivistica

: . : g apoyo
y Archivo, y de y el catalogo de disposicion documental. requisitados
Archivos de q
Concentracion e
Histdrico
12 | Revisa la actualizacion del cuadro y el catalogo y envia al
Comité de Transparencia para su autorizacion y visto bueno. Cuadro
13 | Envia mediante oficio anexando el cuadro y el catalogo general de
Director del actualizados al AGN para su validacion y registro. clasificacion
Centro de 14 | Realiza las correcciones indicadas por el AGN, o en caso de arigt\gﬁ;m:
Documentacion haber sido validado y registrado, se da a la tarea de y de 9
Institucional difundirlo en todas las unidades administrativas de la disposicion
dependencia, dando un constante seguimiento a las dudas y doc%mental
aclaraciones por parte de las mismas. Oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe del Departamento de
Director del Centro de Administracion de Documentos y Titular de la unidad

Documentacidn Institucional Archivo, y de Archivos de administrativa
Concentracién e Histérico

INICIO

Elaboran instructivo y formatos
para realizar la actualizacion.

2 Instructivo y formatos
y

Emite oficio circular anexando

1

instructivo, formatos y
macroprocesos 3
correspondientes a cada area. }

Recibe oficio circular y turnan al
responsable del archivo de tramite
de su unidad.

Oficio circular, instructivo,
formatos y macroprocesos

Oficio circular, instructivo,
formatos y macroprocesos

Analiza la informacién, revisa
el instructivo adjunto y requisita
los formatos.

Oficio circular, instructivo,
formatos y macroprocesos

6 ¢ 5

Solicita asesoria con el titular del Retne la normatividad que le corresponde
DADA/DACH via telefénica si tiene para identificar las atribuciones y
alguna duda. facultades del area, y asi poder cumplir en

tiempo y forma con la actualizacion.

1

Brinda asesoria telefénica a la
unidad que lo solicite.

8

\4

Requisita formatos de apoyo y
los envia a visto bueno y firma
del Titular de la unidad.

Formatos de apoyo
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Director del Centro de

Jefe del Departamento de
Administraciéon de Documentos

Titular de la unidad

Documentaciéon . . s .
L y Archivo, y de Archivos de administrativa
Institucional S P
Concentracién e Histérico

9

Responde  mediante  oficio

anexando los formatos

requisitados y firmados.
10
A 4

analizarla.

Recibe el oficio, verifica la
informacion  y
DADA/DACH para validarla y

turna

al

11

Oficio y formatos N
Elaboran la actualizacién al
cuadro general de clasificacion

A

y

archivistica y el catadlogo de
disposicion documental.

12 CGCAy CADIDO

Revisa la actualizacién y envia
al Comité de Transparencia
para su autorizacién y visto
bueno.

CGCAy CADIDO

13

Envia mediante oficio
anexando el cuadro y el
catalogo actualizados al AGN
para su validacion y registro.

Oficio, CGCA y CADIDO

14

Realiza las correcciones
indicadas por el AGN y se da
a la tarea de difundirlo en
todas las unidades
administrativas de la

CGCAy CADIDO

\iﬁrmws/‘

Hoja 6 de 13




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién del Centro de

SALUD Documentacion Institucional
SLCAETARA DL SALD 17. Procedimiento para elaborar y
actualizar el cuadro general de

de disposicion documental.

clasificacion archivistica y el catédlogo

Rev. 0

DGTI

Hoja 7 de 13

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Caodigo (cuando aplique)

6.1 Ley Federal de Archivos N/A

6.2 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion N/A
Pudblica Gubernamental

6.3 Reglamento de la Ley Federal de Archivos N/A

6.4 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A

6.5 Manual de Organizacién Especifica de la Direccion N/A
General de Tecnologias de la Informacion

6.6 Lineamientos para la organizacién y conservacion de los N/A
archivos del Poder Ejecutivo Federal

6.7 Instructivo para elaborar el Cuadro general de N/A
clasificacion archivistica

6.8 Instructivo para la elaboracion del Catdlogo de N/A
disposicion documental

6.9 Guia Técnica para la elaboracion de manuales de N/A

procedimientos

7. REGISTROS

Tiempo de

Registros

Conservacion conservarlo

Responsable de

Cédigo de Registro o

Identificacién Unica

Departamento de
7.1 Oficio 6 afos Administracion de
Documentos y Archivo

Nuamero de oficio
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 AGN: Archivo General de la Nacion.

8.2 Catélogo de disposicion documental (CADIDO): Registro general y sistematico que

establece

los valores documentales,

los plazos de conservacién, la vigencia

documental la clasificacion de reserva, confidencialidad y el destino final.

8.3 CDI: Centro de Documentacion Institucional.

8.4 Cuadro general de clasificacién archivistica (CGCA): Instrumento técnico y de
consulta que refleja la estructuracién de los grupos documentales de un archivo
(fondo, seccién, 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.

8.5 RAT: Responsable del archivo de tramite.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUMERO DE REVISION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

N/A

N/A

Se incorpora este procedimiento de
manera independiente respecto del
Manual de Procedimientos de 2015.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Oficio circular solicitando la actualizacion del cuadro general de clasificacion archivistica y
catalogo de disposicién documental.

10.2 Cuadro general de clasificacion archivistica. Funciones comunes.

10.3 Ficha técnica de valoracion.
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10.2 CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA FUNCIONES COMUNES

x”';fl &
Al

W ArcHIvO
S GENERAL
-~ O ACION

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FUNCIONES COMUNES

Cddigo Secciones

1C Legislacion

2C Asuntos Juridicos

3C Programacion Organizacion y Presupuestacion

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y obra publica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

9C Comunicacion Social

10C | Control de Auditoria de Actividades Publicas

11C | Programacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

12C | Transparencia y Acceso a la Informacion
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10.3 FICHA TECNICA DE VALORACION

Ficha técnica de valoracion

Serie documental:

Area de identificacion:

Unidad administrativa:

Nombre del area: .
(Direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o equivalente).

Area de contexto:

1. Clave de |a serie Nombre de la serie .
(Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacion de archivos de la dependencia
o entidad).

2. Clave de la subserie Nombre de |la subserie
Clave de |la subserie Nombre de |la subserie
Clave de la subserie Nombre de |la subserie

(Cuando se decida que la serie tendra ademas una subserie u otras mas, se indicara su
clave y nombre; en caso contrario, no es aplicable).
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3. Funcién por la cual se genera la serie:

(Se establecera brevemente la funcion con base en el reglamento interior o manual de
organizacion o programa).
4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, tramite y
conclusién de los

asuntos o temas a los que se refiere la serie:

(No mas de tres en orden de importancia (primero el area de mayor interrelacién).

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los
asuntos o temas a los que se refiere la serie:

6. Fechas extremas de |la serie de (afo) a (aro).
(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto).

7. Ano de conclusion de la serie
(En el caso de que la serie se cierre).

8. Términos relacionados de la serie

(Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionados con la serig,
no mas de cinco).

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).

10. Tipologia documental: .
(Descripcién de la clase de documentos que contiene el expediente individual de fa serie).

11. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:

Informacion publica Informacion reservada Informacién confidencial

(Marcar con X el tipo de informacién que contienen los expedientes de la serie (puede
marcarse uno o los tres).
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12. Valores documentales de la serie:
Administrativo

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacién o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el
tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta
fres).

13. Vigencia documental de la serie:
* Plazo de reserva (cuando éste se aplica). Numero de afios
» Vigencia documental. Numero de afios
« Vigencia completa

14. ; La serie tiene valor historico? Si No

15. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:

(Nombre del area direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento
0 equivalente).

16. El responsable de la Unidad generadora de la serie documental:

(Nombre y firma).

17. El responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa o del area generadora:

(Nombre y firma)
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18. PROCEDIMIENTO PARA EMITIR DICTAMENES TECNICOS DE BIENES Y SERVICIOS
INFORMATICOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
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1. PROPOSITO

Establecer el proceso mediante el cual las Unidades Administrativas y Organos
Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de Salud deben seguir para obtener el
Dictamen Técnico de los proyectos en materia de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones ante la Direccion General de Tecnologias de la Informacién (DGTI), el
Organo Interno de Control (OIC) en la Secretaria de Salud y la Unidad de Gobierno Digital
(UGD).

2. ALCANCE

2.1.

2.2.

A nivel interno: La Direccién General Adjunta de Tecnologias de la Informacién autoriza
el dictamen técnico, la Subdireccién de Control de Gestién, verifica y emite instrucciones
para la elaboraciébn del dictamen técnico; y el Departamento de Normatividad y

Dictaminacion, realiza el analisis de la solicitud de dictamen técnico.

A nivel externo: Las Unidades Administrativas y Organos Administrativos
Desconcentrados de la Secretaria de Salud, que requieran la adquisicién y/o
arrendamiento de bienes y/o contratacion de servicios en materia TIC, deberan obtener
previamente el Dictamen Técnico emitido por la DGTI, asimismo la aprobaciéon TIC
emitido por el OIC y el dictamen favorable desde el punto de vista técnico emitido por la
UGD.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

El adquirir, arrendar o contratar bienes o servicios con contenido Tecnoldgico debe estar
previsto en el numeral 3.4 de las Politicas Bases y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico (POBALINES), numeral 32
de los Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso
eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracién Publica Federal y Articulo 9 del Acuerdo que tiene por objeto emitir las
politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de tecnologias
de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, asi como

establecer el Manual Administrativo de Aplicacién General en dichas materias; publicado
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en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de mayo del afio 2014 y su Acuerdo modificatorio

publicado en el mismo medio de difusion oficial el 4 de febrero de 2016.

3.2 Las Unidades Administrativas y Organos Administrativos Desconcentrados de la

Secretaria de Salud, deben consultar la Guia para la emisién de Dictdmenes Técnicos

gue se encuentran en la pagina web:

> http://www.dgti.salud.gob.mx/media/436039/Gu%C3%ADa-para-la-Emisi%C3%B3n-

de-Dict%C3%Almenes-T%C3%A9cnicos 1.pdf

3.3 Cada Unidad Administrativa y Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de

Salud, deberé solicitar mediante oficio emitido por su Titular la dictaminacién técnica,

para la adquisicion, arrendamiento o contratacion de servicios en materia TIC, los

documentos que debe anexar son:

>

>
>
>

YV V V VYV ¥V V V

Copia de Cédula PETIC del afio correspondiente reportada a la DGTI.

Solicitud de Dictamen Técnico. (Segun la naturaleza del proyecto)

Estudio de Factibilidad.

Anexo Técnico que contenga el numeral 3.1 de POBALINES vy las disposiciones
establecidas en el ACUERDO que sean aplicables al caso concreto.
Investigacion de mercado (FO-CON 03, FO-CON 04, FO-CON 05) que cumpla
con los articulos 28, 29 y 30 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios del Sector Publico; y numeral 4 de POBALINES.
Cotizaciones.

Estudio Costo — Beneficio.

Anexo COMPRANET.

Diagrama Conceptual del proyecto.

Calendario Estimado del proyecto.

Solicitud y/o autorizacién de plurianualidad. (Segun la naturaleza del proyecto)
Justificacién de Excepcidn a la Licitacién Publica de acuerdo al articulo 71 del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector

Publico. (Segun la naturaleza del proyecto)
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> Dictamen de no duplicidad de Sistema de Informacion. (Segun la naturaleza del
proyecto)

3.4 En caso de que Unidad Administrativa y Organo Administrativo Desconcentrado desea

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

adquirir, arrendar o contratar bienes y/o servicios y no se hayan reportado en el PETIC
del afio correspondiente deberd solicitarlo por oficio adjuntando la cédula PETIC

(disponible en nuestro portal http://www.dgti.salud.gob.mx/ ) a la DGTI, para su inclusion

en el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones. Una vez
obtenida la autorizacién del PETIC por la UGD, podra solicitar el Dictamen Técnico.

El formato de Solicitud de Dictamen se encuentra en ocho versiones, la Unidad
Administrativa y Organo Administrativo Desconcentrado debera escoger el que mas se

apegue a las necesidades que desea adquirir, arrendar o contratar bienes y/o servicios.

El Departamento de Normatividad y Dictaminacion, es responsable de verificar, analizar
y elaborar el Dictamen Técnico, verificando que la informacion que envia la Unidad
Administrativa u Organo Administrativo Desconcentrado se encuentre completa, legible
y en los formatos electrénicos solicitados, y estos cumplan con la normatividad vigente
en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones y seguridad de
informacion.

Las areas responsables de emitir comentarios, indicar las razones y especificaciones
técnicas de los dicthmenes son: el Departamento de Normatividad y Dictaminacion y las

areas que determine el Director General de Tecnologias de la Informacion.

La Direccion General Adjunta de Tecnologias de la Informacién, revisa el Dictamen

Técnico final en materia de Tecnologias de la Informacién, Comunicaciones y Servicios.

La Direccion de Tecnologias de la Informacion, autoriza el oficio de Dictamen Técnico

Favorable en materia de Tecnologias de la Informacién, Comunicaciones y Servicios.

3.10El Director General de Tecnologias de la Informacion puede nombrar a servidores

publicos como area de validacion interna en el Dictamen Técnico que emite la DGTI.
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3.11 El tiempo para la emision de Dictamenes Técnicos de la DGTI sera de 15 dias habiles a
partir de la recepcion del oficio de solicitud de Dictamen Técnico, de conformidad al
numeral 3.4 de las POBALINES.

3.12 El OIC de la Secretaria de Salud, emite por oficio y firma electrénica, las sugerencias u
observaciones, 0 en su caso Aprobacién TIC del estudio de factibilidad, a través de la
Herramienta Digital de la Politica TIC en un plazo de 8 dias hébiles posteriores al

Dictamen Técnico Favorable emitido por la DGTI.

3.13La UGD, emite el Dictamen Técnico desde el punto de vista técnico por oficio y firma
electronica, a través de la Herramienta Digital de la Politica TIC en un plazo de 15 dias

habiles posteriores a la Aprobacion TIC emitido por el OIC.

3.14 En el caso de adquisiciones, la UGD emitira el Dictamen Técnico correspondiente a mas
tardar a los 10 dias hébiles posteriores a la recepcion de la solicitud y lo turnara a la
Unidad Politica de Control Presupuestaria (UPCP) junto con la solicitud y sus anexos. La
UPCP en el ambito de sus atribuciones emitira el pronunciamiento dentro de los 20 dias
hébiles posteriores a la recepcion de la solicitud, tal y como lo establece el numeral 33

de los Lineamientos.
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4.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documento o

Responsable No. Act Descripcion de actividades anexo
Director General 1 Envia solicitud de Dictamen Técnico con | Oficio de Solicitud
de la Unidad documentacién a la DGTI, para la obtencién | Dictamen Técnico
Administrativa u de Dictamen Técnico. Documentacion
Organo impresa y
Desconcentrado electronica
Director General 2 Recibe oficio de solicitud de Dictamen Téchico
de Tecnologias con documentacion solicitada de forma
de la Informacion impresa y electronica.

Jefe de 3 Revisa y verifica el oficio de solicitud de
Departamento de Dictamen Técnico, con la documentacion
Normatividad y impresa y electrénica requerida.
Dictaminacion ) .
¢ Cumple con los requerimientos?
4 No: Devuelve oficio y documentacién de la
solicitud de Dictamen Técnico, solicitando la
documentacion requerida.
Pasa a la actividad 1.
5 Si: Recibe oficio y documentacién de la
solicitud de Dictamen Técnico.
Pasa a la actividad 4
6 Analiza técnicamente y normativamente el | Oficioy Cédula de
proyecto que se pretende adquirir y/o arrendar | Evaluacion {je _
bienes y/o contratar servicios en materia de | Dictamen Técnico
TIC.
¢, Cumple con los requerimientos?
No: Elabora oficio y cédula de evaluacion de
7 dictamen técnico improcedente para el area
requirente.
Pasa a la actividad 11
g Si: Elabora oficio y cédula de evaluacion de

dictamen técnico procedente para el
area requirente. Pasa a la actividad 13
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No. Documento o

Responsable Act Descripcion de actividades anexo
Director General 9 Revisa y firma oficio con cédula de evaluacion
Adjunto de de dictamen técnico procedente.
Tecnologias de la
Informacion
Director General de 10 Da visto bueno y firma oficio con cédula de
Tecnologias de la evaluacion de dictamen técnico procedente.
Informacion Pasa a la actividad 9
Director General 11 Revisa y firma oficio con cédula de evaluacién
Adjunto de de dictamen técnico improcedente.
Tecnologias de la
Informacion
Director General de 12 Da visto bueno y firma oficio y cédula de
Tecnologias de la evaluacion de dictamen técnico improcedente.
Informacion TERMINA
Jefe de 13 Captura el estudio de factibilidad en la HGPTIC, | Documentacién
Departamento de adjuntando la documentacion respectiva. Electrénica
Normatividad y
Dictaminacién
Direccién General 14 | Envia oficio electrénico al OIC d la Secretaria de | Oficio Electrénico y
de Tecnologias de Salud a través de la HGPTIC, para solicitar | Documentacién
la Informacion Aprobacién TIC del estudio de factibilidad. Electrénica

15 | Recibe oficio electrénico a través de la
HGPTIC, con el estudio de factibilidad.

Titular del Organo 16 | Revisa estudio de factibilidad con

Interno de Control documentacién soporte

de la Secretaria de . . . .

Salud ¢Emite sugerencias u observaciones al estudio
de factibilidad?

17 | No Envia por oficio electrénico a la DGTI, a Oficio Electrénico y
través de la HGPTIC, la aprobacion TIC del Documentacion
estudio de factibilidad del proyecto TIC. Electrénica
Pasa a la actividad 22
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No. Documento o
Responsable Act Descripcién de actividades anexo
Titular del Organo 18 | Si: Envia por oficio electrénico a DGTI, a través | Oficio Electrénico y
Interno de Control de la HGPTIC las sugerencias u observaciones | Documentacién
de la Secretaria de al estudio de factibilidad del proyecto TIC. Electronica
Salud Pasa a la actividad 13
Director General de 19 Recibe oficio electronico, a través de la HGPTIC
Tecnologias de la con las sugerencias u observaciones al estudio de
9k factibilidad del proyecto TIC.
Informacién
Elabora oficio con sugerencias u observaciones -

%?ea??amento de 20 emitidas por el OIC del estudio de factibilidad, y Oficio

partar pasa ha visto bueno y firma del Director General
Normatividad y : s

: L de Tecnologias de la Informacion.
Dictaminacion
Director General de 21 |Envia mediante oficio al &rea requirente, las
Tecnologias de la sugerencias u observaciones del estudio de
Informacién factibilidad, emitidas por el OIC.
Director General de 22 |Recibe oficio con las sugerencias u
la Unidad observaciones del estudio de factibilidad del
Administrativa u proyecto TIC, emitidas por el OIC.
Organo
Desconcentrado
Director General de 23 | Envia por oficio a la DGTI, la solventacion de | Oficioy
la Unidad sugerencias u observaciones del estudio de |Documentacion
Administrativa u factibilidad, incluyendo la cédula de atencion y
Organo la documentacién requerida.
Desconcentrado
Director General de 24 | Recibe oficio y documentacibn de Ila
Tecnologias de la solventacién a las sugerencias u observaciones
Informacion del estudio de factibilidad.
e Departamento de 25 |Revisa la atencién de sugerencias u
Normatividad y observaciones que fueron emitidos por el OIC.
Dictaminacion ) . .
¢ Fueron atendidas las sugerencias u
observaciones?
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act anexo
26 No: Solicita al area requirente informacion
complementaria para dar atenciéon a
sugerencias u observaciones. Regresa a la
actividad 19
27 . - - .
Si: Captura oficio electronico a través de la
HGPTIC, y carga cédula de atencion a
sugerencias u observaciones con la
documentacién del estudio de factibilidad,
incluyendo
Director General de 28 Envia al OIC por oficio electrénico a través de | Oficio Electrénico
Tecnologias de la la HGPTIC, la cédula de atencion a
Informacién sugerencias u  observaciones 'y la
documentacion requerida del estudio de
factibilidad.
Titular del Organo 29 Recibe oficio electronico a través de la
Interno de Control HGPTIC, con la solventacion de las
sugerencias u observaciones Pasa a la
actividad 16
Director General de 30 Recibe Aprobacion TIC por oficio electrénico a
Tecnologias de la travées de la HGPTIC, del estudio de
Informacién factibilidad, emitidas por el OIC.
e Departamento de 31 | Elabora oficio con Aprobacion TIC, y pasa a | Oficio
Normatividad y visto bueno y firma de la Direccion General de
Dictaminacién Tecnologias de la Informacion
br General de 32 Envia mediante oficio al area requirente, la | Oficio
Tecnologias de la Aprobacién TIC.
Informacion
e Departamento de 33 Captura a través de la HGPTIC, oficio |Oficio Electronico
Normatividad y electrénico de solicitud para la dictaminacién
Dictaminacion favorable desde el punto de vista técnico de la
UGD.
Director General de 34 Envia oficio electrénico a través de la Oficio Electrénico
Tecnologias de la HGPTIC, la solicitud de dictaminacién
Informacién favorable desde el punto de vista técnico de
la UGD.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act anexo
35 |Recibe oficio electrénico a través de la
HGPTIC, con el estudio de factibilidad.
36 Revisa estudio de factibilidad con
documentacién soporte
¢ Requiere mayor informacién?
Titular de la Unidad 37 No: Envia por oficio electrénico a la DGTI, a | Oficio Electrénico y
de Gobierno Digital traves de la HGPTIC, la dictaminacién | Documentacion
favorable desde el punto de vista técnico del |Electronica
estudio de factibilidad del proyecto TIC.
Pasa a la actividad 50
38 | Si: Envia por oficio electrénico a DGTI, a | Oficio Electronico y
través de la HGPTIC el requerimiento de |Documentacion
informacion del proyecto TIC. Electronica
Pasa a la actividad 39
Director General de 39 Recibe oficio electronico, a través de la HGPTIC
Tecnolodias de la con el requerimiento de informacion del estudio
gl de factibilidad del proyecto TIC.
Informacion
Jefe de 40 |Elabora oficio con el requerimiento de |Oficio
Departamento  de informacion del estudio de factibilidad, y pasa
Normatividad y ha visto bueno y firma del Director General de
Dictaminacién Tecnologias de la Informacion.
Director General de 41 | Envia mediante oficio al area requirente, el | Oficio
Tecnologias de la requerimiento de informacién del estudio de
Informacién factibilidad, emitidas por la UGD.
Director General de 42 |Recibe oficio con el requerimiento de

la Unidad
Administrativa u
Organo

Desconcentrado

informacién del estudio de factibilidad del
proyecto TIC, emitidas por el OIC.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act anexo
Director General de 43 Envia por oficio a la DGTI, el requerimiento de | Oficio y
la Unidad informacién del estudio de factibilidad. Documentacién
Admi,nistrativa u
Organo
Desconcentrado
Direccién General 44 | Recibe oficio y documentacién de La Atencion
de Tecnologias de del requerimiento de informacién del estudio de
la Informacién factibilidad.
45 Revisa el requerimiento de informacién que
fueron emitidos por la UGD, hayan sido
atendidas.
¢ Fueron atendidos los requerimientos?

e Departamento de 46 No: Solicita al area requirente informacién | Oficioy
Normatividad y complementaria para dar atencibn al | Documentacién
Dictaminacion requerimiento de informacién

Pasa a la actividad 45
47 Si: Captura oficio electréonico a través de la | Oficioy
HGPTIC, y carga el requerimiento de |Documentacion
informacién con la documentacion del estudio
de factibilidad.
Pasa a la actividad 46
Director General de 48 |Envia a la UGD por oficio electrénico a través | Oficio Electrénico
Tecnologias de la de la HGPTIC, el requerimiento de informacién
Informacién y la documentacién requerida del estudio de
factibilidad.
Titular de la Unidad 49 Recibe oficio electronico a través de la
de Gobierno Digital HGPTIC, con el requerimiento de informacion.
Pasa a la actividad 36
Director General de 50 | Recibe Dictaminacion favorable desde el punto
Tecnologias de la de vista técnico por oficio electrénico a través
Informacién de la HGPTIC, del estudio de factibilidad.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act anexo
Jefe de 51 |Elabora oficio con Dictaminacion favorable | Oficio
Departamento de desde el punto de vista técnico, y pasa a visto
Normatividad y bueno y firma del Director General de
Dictaminacién Tecnologias de la Informacion
Director General de 52 |Envia mediante oficio al area requirente, la | Oficio
Tecnologias de la Dictaminacion favorable desde el punto de vista
Informacién técnico.
Termina Procedimiento
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR JEFE DE TITULAR DEL TITULAR DE
GENERAL DE LA GENERAL DE GENERAL DEPARTAMENTO DE ORGANO LA UNIDAD DE
UNIDAD TECNOLOGIAS DE ADJUNTO DE NORMATIVIDAD Y INTERNO DE GOBIERNO
ADMINISTRATIVA LA INFORMACION TECNOLOGIAS DICTAMINACION CONTROL DE DIGITAL
Y ORGANO DE LA LA SECRETARIA
ADMINISTRATIVO INFORMACION DE SALUD
DESCONCENTRA
DO
Inicio
2 3
1
Recibe solicitud Refyi;ady verli_figta sl
B . > de Di [ oficio de solicitu
@ anar " b
ecnico
Oficio
Documentacion
No Si
¢Cumple
requerimientos?
1
Recibe oficio y
documentacion de la solicitud
de Dictamen Técnico
4 6
Analiza
Dewuelve oficio Kenicamente y
documentacion el proyecto
@ ¢Cumple
requerimientos?
12 1 No
Da visto bueno y Revisa y firma Elabora oficio y
firma oficio con « oficio con cédula | cédula de evaluacién
cédula de evaluacion de evaluacion improcedente
improcedente improcedente
Oficio Oficio Oficio
R
No 8
Elabora oficio y cédula de
evaluacion de dictamen «
técnico procedente
.
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informéticos de tecnologias de la
informacién y comunicaciones.
DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR JEFE DE TITULAR DEL TITULAR DE LA
GENERAL DE LA GENERAL DE GENERAL DEPARTAMENTO ORGANO UNIDAD DE
UNIDAD TECNOLOGIAS ADJUNTO DE DE NORMATIVIDAD INTERNO DE GOBIERNO
ADMINISTRATIVA'Y DELA TECNOLOGIAS Y DICTAMINACION CONTROL DE LA DIGITAL
ORGANO INFORMACION DELA SECRETARIA DE
ADMINISTRATIVO INFORMACION SALUD
DESCONCENTRADO
/
9
v
Revisa y firma oficio con
||  ceédulade evaluacion de
dictamen técnico
procedente.
Oficio y Cédula
10
Da visto bueno y
firma oficio con
cédula de
evaluacion
Solicita Aprobacién > "
.
Pocumentacion Electronica S
Recibe oficio
electrénico a través de
14 la HPGTIC
Documentacion Electrénica
16
Revisa estudio de
factibilidad
¢ Emitir
sugerencias u
observaciones?,
19

Recibe sugerencias

18

u observaciones

Oficio Electrénico

Envia sugerencias

u

observaciones

17

Aprobacién TIC

Envia

&
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DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR JEFE DE TITULAR DEL TITULAR DE LA
GENERAL DE LA GENERAL DE GENERAL DEPARTAMENTO ORGANO UNIDAD DE
UNIDAD TECNOLOGIAS ADJUNTO DE DE NORMATIVIDAD INTERNO DE GOBIERNO
ADMINISTRATIVA'Y DELA TECNOLOGIAS Y DICTAMINACION CONTROL DE LA DIGITAL
ORGANO INFORMACION DELA SECRETARIA DE
ADMINISTRATIVO INFORMACION SALUD
DESCONCENTRADO
22 21 20
Recibe oficio con P Envia oficio con Elabora oficio con
ohservacioqes y l ohservacioqes y observaciones y sugerencias
sugerencias sugerencias
Oficio Ofcio
= “ 24 25
Envia oficio con
solventacion a Recibe oficio con Revisa la atencién
observaciones solventacion a g a sugerencias u
y sugerencias observaciones y 7| observaciones
sugerencias
Oficio Oficio
ueron atendidal
las sugerencias u
bservaciones?,
26
Solicita informacién
complementaria
28 27 Si
Envia atencionde | Captura y carga
observaciones u < documentacion
sugerencias en la HGPTIC
Oficio Electrénico
29

30

Recibe
Aprobacion TIC

emitido por el OIC

Recibe atencion
de sugerencias u
observaciones
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servicios informaticos de tecnologias de
la informaciéon y comunicaciones.
DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR JEFE DE TITULAR DEL TITULAR DE LA
GENERAL DE LA GENERAL DE GENERAL DEPARTAMENTO ORGANO UNIDAD DE
UNIDAD TECNOLOGIAS ADJUNTO DE DE NORMATIVIDAD INTERNO DE GOBIERNO
ADMINISTRATIVA DELA TECNOLOGIAS | Y DICTAMINACION | CONTROL DE LA DIGITAL
Y ORGANO INFORMACION DELA SECRETARIA DE
ADMINISTRATIVO INFORMACION SALUD
DESCONCENTRAD
o)
32 31
Envia oficio Elabora oficio

Aprobacion TIC
emitido por el OIC

A

Aprobacién TIC

33

34

Envia en HGPTIC
solicitud de
dictaminacion
favorable

Captura en HGPTIC
solicitud de dictaminacion
favorable

A

35

Recibe en HGPTIC
solicitud de
dictaminacion

50

Recibe solicitud de
mayor informacién

favorable

36
A

Revisa la atencién
a sugerencias u
observaciones

Oficio

¢Requiere mayor
informacion?

37
No

Solicita mayor

A

informacion

38 Sl

Envia
nl

<

dictaminacion
favorable
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52

Envia oficio de
Dictaminacion
favorable

Y

TERMINA

DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR JEFE DE TITULAR DEL TITULAR DE LA
GENERAL DE LA GENERAL DE GENERAL DEPARTAMENTO ORGANO UNIDAD DE
UNIDAD TECNOLOGIAS ADJUNTO DE DE NORMATIVIDAD INTERNO DE GOBIERNO
ADMINISTRATIVA DELA TECNOLOGIAS Y DICTAMINACION CONTROL DE LA DIGITAL
Y ORGANO INFORMACION DELA SECRETARIA DE
ADMINISTRATIVO INFORMACION SALUD
DESCONCENTRAD
(6]
42 4 40
Recibe oficio con Envia oficio con Elabora oficio con
requerimientode [ requerimiento de [« requerimiento de
informacion informacion informacion
Oficio
44
43 v 45
ia ofici Recibe ofici I .
P encion dl atencion ol Revsa s fueron stendidos
requerimiento de requerimiento de informacion
informacion informacion
Oficio
¢Fueron
atendidos?
46
Solicita mayor
informacion
48
47 si
Enviaala UGD a
través de la HGPTIC Captura en =L
requerimiento HGPTIC
49
o Recibe
» requerimiento
50 l
' :
Recibe Elabora oficio de
Dictaminacién > Dictaminacién
favorable favorable
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cddigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos N/A
6.2 Manual de Organizacion de la Direccién General de Tecnologias de N/A
la Informacion
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.4 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico N/A
6.5 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
S N/A
del Sector Publico
6.6 Politicas, Bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
. 7 . N/A
arrendamientos y servicios de la Secretaria de Salud.
6.7 Programa para un Gobierno Cercano y Moderno (2013-2018) N/A
6.8 Estrategia Digital Nacional N/A
6.9 Normatividad vigente de Dictdmenes Técnicos de la Direccion
p - N/A
General de Tecnologias de la Informacién
6.10 Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones
para la Estrategia Digital Nacional, en materia de tecnologias de la
informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, N/A
asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacién General en
dichas materias
6.11 Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para
el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las N/A

acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico,
asi como para la modernizacion de la Administracién Publica Federal
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7. REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cddigo de Registro o
Registros s L, T
Conservacion conservarlo Identificacién Unica
- Departamento de
;'1 Of|c!9 de 3 Afios Normatividad y Numero de oficio
ecepcion ) L
Dictaminacion
. - Departamento de
7.2 Dictamen Tecnico 3 Afos Normatividad y N/A
DGTI ; L
Dictaminacion
7.3 Oficio de respuesta Departamento de
(procedente o 3 Afios Normatividad y Numero de Oficio
- Departamento de
7'.4 SOI'C'tUd,de. 3 Afios Normatividad y Formato 4-1 a 4-8
Dictamen Técnico . L
Dictaminacion
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8.

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Area Requirente: la que en la dependencia o entidad, solicite o requiera formalmente la
adquisicién o arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios, o bien aquélla que
los utilizara. (Articulo 2, Fraccion 11 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.)

Cédula de Evaluacion de Dictamen Técnico: Documento elaborado por el
Departamento de Normatividad y Dictaminacion que contiene el resumen del analisis
técnico y normativo realizado para la emisidon de Dictamen Técnico en cumplimiento con
la normatividad aplicable en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

y en seguridad de informacion.

Contenido Tecnoldgico: Conjunto de herramientas, procesos y metodologias que
involucren codificacion y programacion, transferencias y conservaciones de datos,
almacenamiento y recuperacion de informacion, analisis, control y disefio de sistemas,
asi como el equipo necesario para recolectar, procesar, presentar informacién y para la
elaboracion de un proyecto con sus respectivas refacciones y consumibles; manteniendo
la infraestructura y continuidad del mismo y de ser necesario, para la renovaciéon de la

infraestructura utilizada actualmente.

Dictamen Técnico: Oficio emitido por el Titular de la DGTI mediante el cual se otorga la
autorizacién técnica por la Direccion General de Tecnologias de la Informacién para la
adquisicién y/o arrendamiento de bienes y/o contratacion de servicios, en materia TIC,

el cual es acompafado de la cédula de evaluacién de Dictamen Técnico.
DGTI: Direccién General de Tecnologias de la Informacion.

Estudio de Factibilidad: Documento que las Unidades Administrativas u Organos
Administrativos Desconcentrados presentan ante la DGTI para la obtencion de Dictamen
Técnico, atencion de sugerencias u observaciones del Organo Interno de Control en la
Secretaria de Salud y dictamen favorable desde el punto de vista técnico de la Unidad
de Gobierno Digital, para determinar la conveniencia de la adquisicion, mediante
arrendamiento con opcion a compra, de conformidad con el articulo 12 de la Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
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8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

Herramienta de Gestién de la Politica TIC: Herramienta de Gestion de la Politica TIC,
Sistema web usado para llevar a cabo la comunicacion de actividades de reporte
establecidas en el Acuerdo, considerando el reporte de PETIC, la obtencién del Dictamen
Técnico que emite la Unidad, autorizaciéon por parte de la UPCP, la arquitectura
empresatrial, el MAAGTICSI, entre otros. Fuente: Articulo 2 del ACUERDO por el que se
modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de
tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion,

asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en dichas materias.
HGPTIC: Herramienta de Gestién de la politica TIC

MAAGTICSI: Manual Administrativo de aplicacion general en materia de adquisiciones

arrendamientos y servicios del sector publico.
OIC: organo Interno de Control en la Secretaria de Salud.

PETIC: Conjunto de proyectos que elaboran las Instituciones, conformado por un
méximo de 7 proyectos estratégicos, en los términos establecidos en el presente
Acuerdo. Fuente: Articulo 2 del ACUERDO por el que se modifican las politicas y
disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de tecnologias de la
informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, asi como el

Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.

POBALINES: Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,

arrendamientos y servicios de la secretaria de salud.

TIC: Tecnologias de la Informacion y comunicaciones que comprenden el equipo de
cémputo personal y centralizado, software y dispositivos de impresion que sean
utiizados para almacenar, procesar, convertir, proteger, transferir y recuperar

informacion, datos, voz, imagenes y videos.
UGD: Unidad de Gobierno Digital.

UPCP: Unidad Politica de Control Presupuestaria.
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lainformacion y comunicaciones.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

Abril, 2015

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

Octubre, 2017

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

Diciembre, 2017

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

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato e Instructivo de Dictamen Técnico de la DGTI.

10.2 Formato e Instructivo de Solicitud de Dictamen Técnico 4-1.
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11.1 FORMATO DE DICTAMEN TECNICO DGTI

]

EVALUACION DE DICTAMEN TECNICO

Folio:

PROYECTO O SERVICIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

'OFICIO SOLICITUD

RESULTADO DE LA SOLICITUD

FECHA DE EMISION DEL DICTAMEN

ANTECEDENTES

EVALUACION

RESOLUCION

OBSERVACIONES

W e e

REQUERIMIENTO CUMPLE COMENTARIOS

RECOMENDACIONES

TECNICAS

Cumplimiento Normativo y Revision Final
Documental

Jefe del Departamento de Mormatividady | Director General Adjunto de Tecnologlas de IQireckor General de Tecnologias dela
i Informadian

Dictarninacion la Informacion

DGTI
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1.- Indicar el nimero de Folio.

2.- Indicar el nombre del proyecto o servicio.

3.-Indicar el nombre de la unidad administrativa solicitante.

4.-Indicar el nUmero del oficio de solicitud.

5.- Indicar la fecha de emisién del dictamen.

6.- Indicar antecedentes.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE DICTAMEN TECNICO DGTI

7.- Indicar si cumple con los requerimientos en la evaluacion, en caso contrario se definen

observaciones.

8.- Indicar la Resolucion.

9.- Describir brevemente las observaciones normativas.

10.- Indicar el nombre, cargo y firma de la persona que hace la revisién técnica.

12.-. Indicar el nombre, cargo y firma de la persona que hace la revisién final.

13.-. Indicar el nombre, cargo y firma de la persona que da el Vo. Bo.
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informaticos de tecnologias de la
informacién y comunicaciones.
11.2 FORMATO DE SOLICITUD DE DICTAMEN 4-1.
SECRETARIA DE SALUD Hola 1DE2
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PROCESOACT ADT4
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION VERSION 2.0
FECHA MAY-2012
Solicitud de Dictamen Técnico ANEXO 25 FORMATO 4-1

PROYECTO: 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:

NUMERO DE OFICIO SOLICITUD: 3
FECHA DE SOLICITUD DEL DICTAMEN: 4
SITUACION ACTUAL 5
ALINEACION AL PLAN NACIONAL DE 6
DESARROLLO, PROGRAMAS
SECTORIALES Y DE GOBIERNO Y A LOS
OBJETIVOS INSTITUCIONALES:

TIPO DE DICTAMEN
Servicios de equipo de computo (hardware) diverso

JUSTIFICACION

7

LEVANTAMIENTO DE REQUERIMIENTOS

8

CANTIDAD DE EQUIPOS SOLICITADOS

9

CARACTERISTICAS DEL EQUIPO

10

INVESTIGACION DE MERCADO

11
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SECRETARIA DE SALUD

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION VERSION

HOJA

2DE2

PROCESO-ACT

ADT-4

2.0

FECHA

MAY-2012

Solicitud de Dictamen Técnico

ANEXO 25 FORMATO 4-1

19

Elaboré

VIGENCIA DEL CONTRATO
12

PLAN DE TRABAJO

13

ENTREGABLES

14

NIVELES DE SERVICIO

15

DEDUCTIVAS Y/O PENALIZACIONES
16

DOCUMENTACION

17

ANALISIS

18

20

Reviso

21

Autorizé

Director General, Titular u

Homologo
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servicios informaticos de tecnologias de
lainformacion y comunicaciones.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO DE SOLICITUD DE DICTAMEN
4-1.

1.-Indicar el nombre del proyecto a dictaminar.

2.- Indicar el nombre de la Unidad Administrativa que realiza la solicitud de dictamen técnico.
3.- Indicar el nimero de oficio, mediante el cual realiza la solicitud del dictamen técnico.

4.- Indicar la fecha de solicitud del dictamen técnico hacia la DGTI.

5.- Indicar la situacién actual y cémo impacta esta situacion.

6.- Indicar la alineacién al plan o programa de la secretaria de salud al que apoyara el producto, bien o

servicio.

7.- Describir brevemente la justificacion de la contratacion del bien o servicio, sustentando la necesidad
del bien o servicio.

8.- Describir brevemente las necesidades de equipamiento por cada una de las areas solicitantes a

través de las cuales se derivé la solicitud de los mismos.
9.-Indicar el nimero de los equipos de computo necesarios.
10.- Indicar las caracteristicas técnicas del equipo a contratar.

11.- Describir brevemente la investigacion de mercado de acuerdo a la existencia de bienes,
arrendamientos o servicios, de proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado
basado en la informacién que se tenga en la propia dependencia o entidad, de organismos publicos o

privados de fabricantes de bienes o prestadores de servicios.
12.- Indicar la fecha de inicio y de término del contrato.

13.- Anexar a este documento la grafica de Gantt, indicando tareas, actividades y duracion de las

mismas del proyecto o servicio.

14.- Describir brevemente, las especificaciones de los entregables que proporcionara el proveedor del

servicio con fechas de entrega para efectos de verificacion de cumplimiento del contrato.
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servicios informaticos de tecnologias de
lainformacion y comunicaciones.

15.-Descibir brevemente los niveles de servicio acordados con el proveedor del bien o servicio a fin de
garantizar aspectos tales como calidad del servicio, y tiempo de respuesta, disponibilidad,

documentacién, personal asignado al servicio.
16.- Indicar las causales de deduccién en caso de incumplimiento al contrato.

17.- Detallar la documentacion técnica que proporcionara la unidad administrativa que solicita la

contratacion de los bienes o servicios solicitados.

18.- Indicar el nombre, cargo y firma de la persona que llena el formato de la unidad administrativa

solicitante.

19.- Indicar el nombre, cargo y firma de la persona que revisa el formato de la unidad administrativa

solicitante.

20.- Indicar el nombre, cargo y firma de la persona que autoriza el formato de la unidad administrativa

solicitante (en este caso es el Director General de la Unidad).
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19. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y ALMACENAMIENTO DE LA GESTION

DOCUMENTAL.
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1. PROPOSITO

Dar seguimiento y cumplimiento a la normatividad archivistica vigente, mediante la organizacién,
clasificacion y descripcién de los documentos generados en la Subdireccién de Control de Gestion,

con la finalidad de administrar correctamente los archivos de gestion.

2.  ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccién de Control de Gestién organiza y clasifica la documentacion en
materia de TIC.

2.2 A nivel externo: La Subdirecciéon de Control de Gestion se encarga de realiza una transferencia

primaria una vez concluida la vigencia documental en el archivo de tramite.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

3.1 Proponer los procedimientos de la gestion documental, para optimizar el manejo y almacenamiento

de la informacién relacionada.

3.2 La Subdireccion de Control de Gestién debe coordinar los contratos en materia TIC para contar con

la prestacion de servicios en tiempo y forma.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Direccién General
de Tecnologias de la
Informacién (DGTI)

Subdireccion de
Control de Gestion
(SCG)

Area competente
adscrita a DGTI.

No.
- Descripcién de Actividades Documento o Anexo
ct.
Recibe oficio de solicitud de informacion a
través del sistema de gestién, analiza y turna - .
1 a la Subdireccion de Control de Gestién para Oficio de solicitud
la busqueda de informacion.
2 Recibe el oficio de solicitud de informacion,
mediante oficio. Analiza y determina si
procede su atencion. Oficio de solicitud
3 | No. Continta en la actividad No. 12
4 | Si. Continta en la actividad No.5
5 I,Elabora correo electronlco_y notifica al o las Correo electrénico
area(s) competentes adscritas a la DGTI.
6 Recibe correo electronico y realiza la
busqueda de la informacién, cuenta con la
informacion.
Correo electrénico
7 | No. Continta en la actividad No.10
8 Si. Continlia en la actividad No.9
Elabora correo electrénico con la atencién a Correo electrénico
9 la solicitud, remitiendo la informacion

solicitada a la SCG.
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No.
Responsable A Descripcién de Actividades Documento o Anexo
ct.
Area competente | . |Elabora correo electrénico, especificando la Correo electronico
adscrita a DGTI. razén por la cual no se cuenta con la
informacion a la SCG.
Recibe informacion del &rea competente y Oficio respuesta
11 |elabora oficio de respuesta al area
solicitante. ANexos
Subdireccion de o _ -~
Control de Gestién Elabora oficio mediante el cual se notifica al Oficio respuesta
(SCG) 12 |é&rea solicitante el motivo por el cual no
procede a su atencion. Anexos
Verifica contenido del oficio y determina el o
13 namero de la seccion documental conforme Oficio respuesta
al Cuadro de Clasificacion de Archivos de la Anexos
Secretaria de Salud.
Direccién General o
de Tecnologias de 14 Revisa, autoriza y firma oficio de respuesta Oficio respuesta
la Informacion con informacion solicitada. Anexos
(DGTI)
Subdireccién de Recibe autorizacion de oficio de respuesta o
Control de Gestion | 15 | €°N informacion  solicitada y envia Oficio respuesta
(SCG) informaciéon para su carga en el sistema Anexos
SAC.
Control de Gestién | . | Recibe oficio y anexos (en su caso) y carga Oficio respuesta

(CG)

el documento en el sistema SAC.

Anexos
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No. L -
Responsable e Descripcién de Actividades Documento o Anexo
ct.

Coordinacion
Administrativa (CA)

17

Envia el oficio y anexos (en su caso) al
domicilio del area solicitante y proporciona
acuse del oficio a la SCG.

Oficio respuesta
Anexos

Subdireccion de
Control de Gestion
(SCG)

18

Recibe acuse de oficio y clasifica documento
para su resguardo.

Acuse de Oficio

19

Resguarda el acuse de oficio con anexos, los
afios establecidos en el Cuadro de
Clasificacion de Archivos de la Secretaria de
Salud, conforme a la seccion documental
establecida en el documento.

Acuse de Oficio

20

Envia al Centro de Documentacién
Institucional, la documentacibn que vya
cumplié con el tiempo establecido para su
resguardo en la SCG.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Acuse de Oficio
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Oficio v Anexos

;

Oficio v Anexos

Elabora correo
electrénico y notifica

Recibe correo

al area competente

Oficio v Anexos

\_/_

A 4

electrénico y realiza
busqueda de la
informacion

Oficio v Anexos

Elabora correo
electrénico con la
atencién de la
solicitud

Oficio v Anexos

6

razén de n

Elabora correo
electrénico, con la

0 contar

con la informaciéon

Oficio y Anexos

\/_

DIRECCION GENERAL DE SUBDIRECCION DE CONTROL AREA(S) COMPETENTE(S) | CONTROL DE COORDINACI
TECNOLOGIAS DE LA DE GESTION DGTI GESTION ON
INFORMACION ADMINISTRATI
VA
INICIA
v 1 2
Recibe oficio de Analizay
solicitud de [ determina si
informacién procede
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DIRECCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

DE GESTION

SUBDIRECCION DE CONTROL

AREA(S) COMPETENTE(S)

DGTI

CONTROL DE
GESTION

COORDINACI

ON

ADMINISTRATI

VA

10

Revisa, autoriza y
firma oficio de

7

Recibe informacion y
elabora oficio de
respuesta

Oficio v Anexos.

—7 -

Elabora oficio

mediante el cual
notifica no procede su
atencion

Oficio v Anexos

—1 -

Verifica contenido del
oficio y determina

A

respuesta

Oficio y Anexos

A\ 4

clasificacion
documental

Oficio v Anexos

- .

Verifica contenido del

oficio y determina

12

Recibe oficio y
carga documento

en sistema SAC |

documental

Oficio y Anexos

——

. 1

Recibe acuse de oficio
y clasifica documento
para su resguardo

Oficio v Anexos

__—

Envia oficio al
domicilio del
drea solicitante

Oficio v Anexos

\/_

Oficio v Anexos

%5

A

Resguarda el acuse de
oficio conforme el Cuadro
de Clasificacion de Archivos
de la Secretaria de Salud

\(

Envia al Centro de
Documentacién Institucional,

documentacién que cuenta con el
tiempo establecido de resguardo

la

TERMINA




SALUD

SE

ECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Control de Gestion

almacenamiento
documental

19. Procedimiento para el manejo y
de

la gestion

06Tl

Rev. 0

Hoja 8 de 16

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos N/A
6.2 Manggl de Organizacion de la Direccion General de Tecnologias de la N/A
Informacion
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.4 Cuadro de Clasificacion de Archivo Secretaria de Salud N/A

7. REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cdédigo de Registro o
Registros . e L2
Conservacion conservarlo Identificacion Unica
Departamento de
7.1 Oficio de solicitud 5 Afos Normatividad y Numero de oficio
Dictaminacién
Departamento de
7.3 Oficio de respuesta 5 Afos Normatividad y | Numero de Oficio

Dictaminacién

8.1
8.2
8.3
8.4

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

CA: Coordinacion Administrativa

CG: Control de Gestién

DGTI: Direccién General de Tecnologias de la Informacion

SCG: Subdireccion de Control de Gestion

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

N/A N/A

Nuevo procedimiento.
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1. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
1.1 Cuadro de Clasificacién de Archivos de la Secretaria de Salud
CUADRO DE CLASIFICACION
FONDO SECRETARIA DE SALUD
CLAVE | SECCION DOCUMENTAL (FUNCIONES COMUNES) CLAVE SECCION DOCUMENTAL (FUNCIONES SUSTANTIVAS)
ic LEGISLACION is CALIDAD Y EDUCACION EN SALUD
2c ASUNTOS JURIDICOS 25 DESARROLLOENSALUD
3c PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACI ON 3s ECONOMIADE LA SALUD
ac RECURSOS HUMANOS 4s PROMOCION DE LA SALUD
5C RECURSOS FINANCIEROS 5s SALUD REPRODUCTIVAY EQUIDAD DE GENERO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 65 VIGILANCI A EPIDEMIOLOGICA
ic SERVICIOS GENERALES s SALUD DE LA INFANCIAY LA ADOLESCENCI A
acC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 8s PREVENCION Y CONTROL DELVIH/SIDA
ac COMUNI CACION SOCIAL 95 VINCULACION COORDINACION ¥ PARTICIPACION SOCIAL
10C | CONTROLY AUDITORIADE ACTIVIDADES PUBLICAS 108 TRASPLANTES
e PRQGRAMACION,INFORMACIC)N, EVALUACION Y 115 TRANSFUSION SANGUINEA
_ POLITICAS s ADICCIONES
12C | TRANSPARENCIAYACCESO A LA INFORMACION 13s BENEFICENCIA PUBLICA
145 PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
155 ARBITRAJE MEDICO
165 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
17s INVESTIGACIONEN SALUD
185 SALUD MENTAL
195 PROTECCION SOCI ALEN SALUD
2058 TECNOLOGIAEN SALUD
215 BIOETICA
225 GERIATRIA
235 DISCAPACIDAD
245 ACCIDENTES
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SECRETARIA DE SALUD

Destino
VIGENCIA DOCUMENTAL PUEDE
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES ChlEE : : s CONTENER
DOCUMENTALES Archivode | MArchivode |  Vigencia Histérico (H) | |IFECRATRN
Tramite | coneentracién | completa Baja (B)
SECCIONES COMUNES
1C | LEGISLACION Afios Afios Afi0s ""’n':':;)‘“’ SI/NO
1C.1 | Disposiciones legales enla materia Legal 4 afios 8afios 12 afies H No
1C2 | Programas yproyectos en materia de legislacidn Legal 4afios 8afios 12 afios. H No
1C3 | Lleyes Legal 4afios 8afios 12 afios H No
1c4 | cadigos Legal 4afios 8afios 12 afies H No
1C.5 | Convenios ytratados internacionales Legal 4 afios 8afios 12 afies H No
1C6 | Decretos Legal 4 afios 8afios 12 afies H No
1C7 | Reglamentos Legal 4afios 8afios 12 afios H No
1c2 | Acuerdos generales Legal 4afios 8afios 12 afios H No
1C9 | Circulares Legal 4 afios 8afios 12 afies H No
1010 Instrumentos juridicos cons ensuales (convenios, bases de colaboracion, Legal 4afios 8afios 12 afios H si
acuerdos, ete.)
1C11 |Resoluciones Legal 4 afios 8afios 12 afics H No
1€12 | Compilaciones juridicas Legal 4afios 8afios 12 afios H No
1C13 | Diario Oficial de la Federacidn (publicaciones en el) Legal 4afios gafios 12 afios H No
1C14 | Normas Oficiales Mexicanas® Legal 4 afios 8afios 12 afies H No
1C15 |Comités ysubcomités de normalizacion® Legal 4afios 8afios 12 afies H Si

5 . "
sobre una i

l mexicana.
ideraoriginal el expediente o carpeta que conserva el presidente o, ensu caso, el secretario del drgano colegiado, los que obran en poder delosmiembros del érgano c olegiado se tomaran coma
mportante aclarar que unavez concluida su vigencia completa, el original se conservard de en el Archivo Histérico de la ia.

VIGENCIA DOCUMENTAL 0 PuEDE
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES e I T TFEr Hisg'i‘: — :L:';“::A
Tramite | concentracién | completa Baja (B)
2C | ASUNTOS JURIDICOS ANOS ANOS ANOS "“;:‘;)‘“’ SI/NO
2C1 |Disposiciones juridicas en la materia Legal 4afios 8 afios 12 afios H No
2C.2 | Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos Juridico 4 afios 8afios 12 afios H No
2C3 | Registro ycertificacin de firmas Administrativo 3afios 3afios 6 afios H No
2C4 | Registro ycertificacion de firmas acreditadas ante la dependencia || Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
2C5 | Actuaciones yrepresentaciones en materia legal Juridico 4 afios 8afios 12 afios H No
2C6 |Asistencia consulta yasesorias Juridico 4afios 8afios 12 afios H Si
2C7 |Estudios, dictdmenes e informes Juridico 4afios 8afios 12 afios H Si
2C8 |luicios contra la dependencia Juridico 4afios 8 afios 12 afios H(m)” Si
2C3 | luicios de la dependencia Juridico 4afios 8afios 12 afios H (m) si
2C10 | Amparos Juridico 4afios 8afios 12 afios H (m) Si
2C11 |Interposicién de recursos administrativos Juridico 4afios 8afios 12 afios H (m) si
2C.12 | Opiniones técnico juridicas Juridico 4 afios 8afios 12 afios H (m) Si
2C13 |Inspeccidn ydesignacion de peritos Juridico 4 afios 8afios 12 afios H No
2¢14 | Desfalcos, peculados, fraudes ycohechos Juridico 4afios 8afios 12 afios H Si
2C15 | Notificaciones Juridico 4 afios 8afios 12 afios H (m) Si
2C16 |Inconformidades y peticiones Juridico 4 afios 8afios 12 afios H (m) Si
2C17 | Delitos yfaltas Juridico 4 afios 8afios 12 afios H (m) Si
2C18 | Derechos Humanos Juridico 4afios 8afios 12 afios H Si

En adelante “H (m]" nos indicard que la valoracién histérica deberd realizarse mediantelatécnica de muestreo,
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VIGENCIA DOCUMENTAL Dasting PUEDE
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES s T e Final EETEED
Tramite \ Concentracién | ‘completa
3C | PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION AfiOS AfOS AfiOS "":‘:‘“‘"’ SI/NO
3C1 |Disposiciones en materia de programacién Legal 4afios 8afios 12 afios H No
3C.2 |Programas yproyectos en materia de programacion Administrativo 3afios 3 afios 6 afios H No
3C3 |Proceso de programacion Administrativo 3 afios 3afios 6afios H No
3C4 |Programa anual de inversiones Administrativo 3afios 3 afios 6 afios H No
3C5 |Registro programatico de proyectos institucionales Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
3C.6 |Registro programatico de proyectos especiales Administrativo 3afios 3 afios B afios H No
3C7 |Programas operativos anuales Administrativo 3afios 3afios 6 afios H No
3C8 |Disposiciones en materia de organizacidn Legal 4afios 8afios 12 afios H No
3C9 |Programas yproyectos en materia de organizacién Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
3C10 |Dictamen técnico de estructuras Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
3C11 |Integracion y dictamen de manuales de organizacion Administrativo 3afios 3afios 6 afios H No
ac12 Ipnrgecger:‘cri:in;:i:;tamendemanuales,nnrmasyliweam\entos,depmcesosy Administrativo 3afios 3afios & afios H No
3C13 | Acciones de modemnizacion administrativa Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
3C14 | Certificacién de calidad de procesos yservicios administrativos Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
3C15 |Desconcentracion de funciones Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
3C16 |Descentralizacion Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
3C17 |Disposiciones en materia de presupuestacién Legal 4afios 8afios 12 afios H No
3C18 |Programas yproyectos en materia de presupuesto Administrativo 3afios 3 afios 6 afios H No
3C19 | Analisis financiero y presupuestal Administrativo 3afios 3 afios B afios H No
3C20 |Evaluacion ycontrol del ejercicio presupuestal Administrativo 3afios 3afios 6 afios H No
VIGENCIA DOCUMENTAL Destino PUEDE
CLAVE ST PO R EAE DO(;'L:NLS‘ITRE:LE Achivode | Achivode |  Vigencia His:lt?:: (H) CCL:::‘:A
Tramite | concentracién | completa Baja (B)
4C | RECURSOS HUMANOS AfOS AfOS AROS "ki‘;f"’ sNO
4C1 |Disposiciones en materia de recursos humanos Legal 4afios 8afios 12 afios H No
4C.2 | Programas yproyectos en materia de recursos humanos Administrativo 3Jafios 3 afios 6afios H No
4C.3 | Expediente Unico de personal s Administrativo 2afios 30 afios 32 afios H (m]) Si
4C4 | Registro y control de puestos yplazas Administrativo 3afios 3afios 6 afios B No
4C.5 [ Nomina de pago de personal Contable 3Jafios 3 afios 6afios B Si
4C6 | Reclutamiento yseleccién de persanal Administrativo 3afios 3 afios 6 afios B Si
4C7 | Identificacion y acreditacién del personal Administrativo 3afios 3afios 6 afios B Si
4C8 | Control de asistencia ® Administrativo 3afios 3afios 6 afios B Si
4c9 | Control disciplinario Administrativo 3afios 3afios 6 afios B No
4C10 | Descuentos Administrativo 3afios 3afios 6 afios B No
4C11 | Estimulos yrecompensas Administrativo 3Jafios 3 afios 6afios B No
4C12 | Evaluaciones y promociones Administrativo 3afios 3afios 6 afios B No
4C13 | Productividad en el trabajo Administrativo 3afios 3afios 6 afios B No
4C14 | Evaluacion del desempefio de servidares de mando Administrativo 3Jafios 3 afios 6afios B No
4c15 Afiliadénal Instituto de Seguridad y Servicios Sociales delos Trabajadores Administrativo 3af0s 33fi0s & afios s si
del Estado
4c1e gx;rrvatrz::::tlp:‘]efzaezjr:zss,ezt:;teriaecanu’m\:a[FONAC,sistemadeahorro Administrativo 3afios 3afios 6 afios B Si
4C17 |Jubilaciones ypensiones Administrativo 3afios 3afios 6 afios B No
4C.18 | Programas de retiro voluntario Administrativo 3afios 3 afios 6 afios B Si
4C19 | Becas Administrativo 3afios 3afios 6afios B No
2 1 conteo de lavige ncia dar. 6unavez que | causado baja por defuncion, jubilacién o retiro voluntario.

Se refiere a expedientesrelacionados convacaciones, descansos, licencias e incapacidades, entre otros.
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Destino
VIGENCIA DOCUMENTAL = PUEDE
= VALORES Final CONTENER

CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES T T

DOCUMENTALES | achivode | Archivode |  Vigencia Histérico (H) m
Tramite | Concentracion | completa Baja (B}
- - . Historico (H)
& RECURSOS FINANCIEROS ANOS ANOS ANOS Baja (B) SI/NO
5cy |Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad Legal 4afios Bafios 12 afios H No
gubemamental
52 Programas yproyectos en materiade recursos financieros y contabilidad Administrative 3afios 3afios 6 afios H No
gubemamental
5C3 |Gastos o egresos por partida presupuestal Contable 3 afios 3afios 6 afios H No
5C4  |Ingresos Contable 3 afios Jafios Gafios H No
5C5 |Libros contables™ Contable 6afios 6afios 12 afios H Ne
5C6 |Registros contables (glosa) Contable 3 afios 3afios 6 afios H No
5C7 |valores financieros™ Contable Ha_sta U 12 afios 12 afios H No
finiguite
5C8 |Aportaciones a capital Contable }-.ia_sta su 12 afios 12 afios H No
finiquito
5C8 |Empréstitos Contable }-.ia_sta °u 12 afios 12 afios H No
finiguito
5C.10 |Financiamiento externo Contable Ha_sta “u 12 afios 12 afios H No
finiquito
r - PR Hasta su F = F -

5C.11 | Esquemas de financiamiento Contable N 12 afies 12 afios H(m) No

finiquito

5C.12 | Asignacion yoptimizacion de recursos financieros Contable 3 afios 3afios 6 afios H (m) No

5C13 | Créditos concedidos Contable 3afios 3afios Gafios H No

5C.14 | Cuentas porliquidar certificadas Contable 3 afios 3afios 6 afios B No
5C.15 | Transferencias presupuestales Contable 3 afios 3afios 6 afios B No
5C.16 | Ampliaciones presupuestales Contable 3 afios 3afios 6 afios B No
5C.17 | Registro y control de pélizas de egresos Contable 3 afios 3afios 6 afios B No
5C.1& | Registro ycontrol de pélizas de ingresos Contable 3 afios 3Jafios 6afios B No

11 . . " . . -
También son llamados Libros Mayores, en los cuales se recaban todas las cuentas, con los cargosy abonosrealizados en las mismas, son el resumen del registro del movimiento de una cuenta
especifica, asi tambiénse reflejan las inversiones gastos y ganancias) que Ia dependencia tuvo en ese lapso de tiempo; se conservan en el Archivo contable de la Direccion General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto. Unavez concluida su vigencia completa, se conservard de manerapermanente en el Archivo Histéric o de ladependencia.

12 1os

expe

conservacion precautoria hasta concluir su vigencia completa.

ntesde las series 5.7, 5C.8, 5.9, 5C.10 y 5C.11, se conservaran en el Archive de Tramite hasta su finig

ito y posteriormente seran transferidos al Archivo de Concentracion parasu

VIGENCIA DOCUMENTAL Desimg PuEDE

CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES DDCVLIAMLﬁLES [T e ——— Vigencia His:: e .E:m%

Tramite \ Concentracién | completa Baja (B) R
5C.19 | Pdlizas de diario Contable 3 afios 3afios Bafios B No
5C.20 |Compras directas Contable 3 afios 3afios 6afios B No
5C.21 |Garantias, fianzas y depositos Contable 3 afios 3afios Gafios H No
5C.22 | Control de cheques Administrativo 3 afios 3 afios Gafios H No
5C.23 | Conciliaciones Administrativo 3 afios 3afios Gafios H No
5C.24 | Estados financieros Contable 3 afios 3afios Bafios H No
5C.25 |Auxiliares de cuentas Contable 3 afios 3afios Gafios H No
5C.26 |Estado del ejercicio del presupuesto Administrativo 3 afios 3 afios Gafios H No
5C.27 |Fondo rotatorio Contable 3 afios 3afios Gafios B No
5C.28 |Pago de derechos Contable 3 afios 3 afios Gafios B No
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Destino
VIGENCIA DOCUMENTAL - PUEDE
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES EELRHEN . il CONTENER
DOCUMENTALES Archivo de Pechivode | Vigencia Histérico (H) | 'Groqnrird
Trimite Concentracién |  completa Baja (B)
2 S = = Histarico (H]
6C RECURS0S MATERIALES Y OBRA PUBLICA ANOS ANOS ANOS a3 [8) SI/NO
sc1 |Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica, Legal aafios 2 afios 12 afios R o
conservacion y mantenimiento
6c2 | Programasyproyectosen materiade recursos materiales, obra pblica, | xqricce v 3 afi0s 3afi0s 6 afios M No
conservacion y mantenimiento
6C3 | Licitaciones Administrativo 3afios 3afios Gafios H (m) No
6C4 | Adquisiciones Administrativo 3afios 3afios Gafios H (m) No
; : " - Administrativo N . .
6C5 | Sanciones,inconformidades y conciliaciones, derivadas de contratos Jurid 4 afios 8afios 12 afios H(m) Si
uridico
Administrativo - - =
6C6 | Control de contratos . 4afios 8afios 12 afios H Si
Juridico
Administrativo
6C.7 | Segurosyfianzas Contable 4 afios 8afios 12 afios B Si
Juridico
B o . o Administrativo ~ . ~
6C.8 | Suspension, rescisidn yterminacion de obra pablica Jurid 4afios 8afios 12 afios H (m) Si
uridico
6C9 Bitacoras de obra pablica Administrativo 3afios 3afios Bafios H Si
6C.10 | Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento Administrativo 3afios 3afios 6afios B No
6C.11 | Precics unitarios en obra publica ysenvicios Administrativo 3afios 3afios Gafios B No
6C.12 |Asescria técnica en materia de obra publica Administrativo 3afios 3afios Gafios H (m) No
6C.13 | Conservacion y mantenimiento de |a infraestructura fisica Administrativo 3afios 3afios 6afios H(m) No
6C.14 |Registro de proveederes ycontratistas Administrativo 3afios 3afios Gafios B No
6C.15 | Arendamientos Administrativo 3afios 3afios 6afios B No
6C.16 |Disposiciones de activo fijo ® Contable Hasta & baRdel | 12afios 12 afios B No
12 | o activos fijos se refieren alos bienes que la Secretsria utiiza de manera conti dades, un sctivo fijo tiene las siguientes caracteristicas: Son fisicamente tangbles

v tienen una vida ttil relativamente larga (por lo menos m. e conserva en el Archivo de Trémite durante lavida itil del bieny

posteriormente se transfiere al Archivo de Concentra

Destino

CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES DDCvlJAHLéN..ﬁLFj s drIM:TTMALWG@ e F"II ) ES'EBD.EB‘

Tramite Concentracién completa Baja (B) ERIEEIN
6C17 |Inventario fisico y control de bienes muebles™ contable Ha;ﬁ :’?e":ia 12 afios 12 afios H No
6C18 |Inventario fisico de bienes inmusbles' contable | 23 :’?e":ia 12 afios 12 afics H No
6C.19 | Almacenamiento, control ydistribucion de bienes muebles Administrativo 3 afios 3afios 6afios B No
6C.20 |Disposiciones ysistemas de abastecimiento y almacenes Administrativo 3 afios 3afios Gafios B No
621 | Control de calidad de bienes e insumos Administrativo 3afios 3aiios Gafios e No
6C22 | Control yseguimiento de obras y remodelaciones administrative 3afios 3afios afios H (m) No
6C.23 | Comitésysubcomitésde adquisiciones, arrendamientos ysenicios™® | Administrativo 3 afios 3afios 6 afios H si
624 | Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles Administrativo 3afios 3afios Bafios H si
6C.25 |Comité de Obra Piblica Administrativo 3 afios 3afios Gafios H Si
626 | Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento Administrativo 3afios 3afios Bafios H si

* e refiere ala documentacidn o registros originales sobre cada uno de los bienes muebles de la dependencia, su conservacion en el Archivo de Trémite es durante la vida itil del bien y
posteriormente se transfiere al Archivo de Ci ién para su i6 i i

15 Se refiere ala documentacion o registros originales sobre cada uno de los bienes de Ia dependencia, su conservacion en el Ar chive de Tramite &5 durante 1a vida til del bien o mientrasia
dependencis tenga el derecho de propiedady posteriormente se tansfiere al Archivo de C i6n para su conservacion iapor 12 aiios.

* se consi i I presidente o, ensu caso, el i del érgano colegiado, |05 que obran en poder de los miembros del Grgano colegiado se tomarin
como copias, esimportante ackarar que unavez concluida su vigencia completa, se c. 4de manera enel Archivo Histér la i i i 23,6C.24,
6C.25y6C.26.

20
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Destino
Y [ B B A
Trimite Concentrasién | completa Bajag) | CLASFICAOR
7C |servicios GENERALES AROS AROS AfiOS "if::‘;]("’ SiNO
7C1  |Dispesiciones en materia de servicios generales Legal aafios safios 12 affos H No
7C2 | Programas y proyectos en materia de senvicios generales Administrativo 3afios 3afios 6arios H No
7C3  |Senicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc) ¥ Administrativo 3afios 3afios 6afios B No
7C4  |senidios de embalaje, fletes ymaniobras Administrativo 3afios 3afios 6arios B No
7C5  [Senidios de seguridad yvigilancia Administrativo 3afios 3afios 6arios B No
7C6  |Senidios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion Administrativo 3afios 3afios 6arios B No
7C7  [Senidios de transportacion Administrativo 3afios 3afios 6arios B No
7C8 |senvicios de telefonia, telefonia celulary radiolocalizacion Administrativo 3afios 3afios 6afios B No
7C9  |senidos postal Administrativo 3afios 3afios safios B No
7C10 |Senidos espedializados de mensajeria Administrativo 3afios 3afios 6afios B No
7c11 |Mantenimiento, consarvacién e instalacién de mobiliano Administrativo 3afios 3afios 6 afios B No
7C12 |Mantenimiento, conservacién e instalacién de equipo de computo | Administrativo 3afios 3afios 6afios B No
7c13 | control del parque vehicular Administrativo 3afios 3afios 6afios B No
7€14 | Control de combustible Administrativo 3afios 3afios 6arios B No
7€15 | Control ysenvicios en auditorios ysalas Administrativo 3afios 3afios 6arios B No
7c16 | Proteccién civil Administrativo 3afios 3afios 6afios B No
BELT alasseries documentales 7C.3, 7C4,7C5, 7C6,7C.7, 7C8,7C9, 76,10, 76,11, 7C.12,7C.13 y TC14, comti iones de egresos, contable ysu
vigenciacompletacorresponderdas afios.
30
Destino
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES DO £ — :Iﬁ?lc:::fr B:HLW'“ “D::': — contoNeR
Trimite | Concentracién |  completa Baja (B) EESFEDN
8C | TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION ANOS Afios Aflos "“:_' ‘[';]“" SI/NO
8C1 |Disposiciones en materia de telecomunicaciones Legal 4afios safios 12 aflos H No
8C2 | Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
8C3 | Normatividad tecnolégica Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
8c4  |Desarollo e infraestructura de telecomunicaciones Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
8¢5 | Desarmolloe infraestructura del portal de intemnet de la dependencia | Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
8C6 | Desarrollo de redes de comunicacién de datos yvoz Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
8C7 |Disposiciones en materia de informatica Legal 4afios safios 12 aflos H No
8C8 | Programas y proyectos en materia de informatica Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
8¢9 | Desarrollo informatico Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
810 |seguridad informética Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
8C11 |Desarrollo de sistemas Administrativo 3afios 3afios Bafios H No
8C12 | Automatizacion de procesos Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
813 | Control ydesamollo del parque informético Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
8C14 |Disposiciones en materia de senicios de informacisn Legal 4afios 8afios 12 afios H No
8C15 | Programas y proyectos en materia de senvicios de informacion Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
8C16 | Administracién ysendcios de archivos Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
8C17 |Administracién ysenicios de correspondencia Administrativo 3afios 3afios Bafios H No
8C18 | Administracién ysenicios de bibliotecas Administrativo 3afios 3afios 6afios B No
8C15 | Administracion ysendcios de otros centros documentales Administrativo 3afios 3afios 6afios B No
8C20 |Administracion y preservacién de acervos digitales Administrativo 3afios 3afios 6afios 3 No
821 | Instrumentos de consulta Administrativo 3afios 3afios 6afios B No
8C22 | Procesos técnicos en los senvicios de informacion Administrativo 3afios 3afios 6afios B No
8C23 |Acceso yresenvas en senicio de informacién Administrativo 3afios 3afios 6afios 3 No
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Destino
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES DOC AL ES — :IG?‘C:“TTB:TMWM ms;i:‘l — cerchm‘
Tramite | concentracisn | completa Baja (B) ELEy
9C | COMUNICACION SOCIAL ANOS afios A0S rae | suno
9C.1 |Disposiciones en materia de comunicacién social Legal 4 afios Zafios 12 afios H No
9€2 | Programas yproyectos en materia de comunicacion social Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
9C.3 |Publicaciones e impresos institucionales Administrativo Jafios 3afios 6 afios H No
9c4 | Material multimedia Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
9C5 | Publicidad institucional Administrativo 3afios 3afios 6 afios H No
9C6 |Boletines yentrevistas para medios Administrativo 3 afios 3afios 6 afios H(m) No
3C7 |Boletines informativos para medios Administrativo 3 afios 3afios 6 afios H (m) No
9C8 |Inserciones yanuncios en periddicos yrevistas Administrativo Jafios 3afios 6 afios H No
acs Agew_c\asperiod\'s(mas,fie wotlc\ai,repongros.e!rticuhstaacadenas Administrativo 3afios 3afios 6 afios H (m) No
televisivas yotros medios de comunicacion social
9C.10 | Notas para medios Administrativo 3 afios 3afios 6 afios H No
9C.11 | Prensa institucional Administrativo 3afios 3afios 6 afios H (m) No
9C.12 |Disposiciones en materia de relaciones pablicas Legal 4 afios 8afios 12 afios H No
9C.13 | Comparecencias ante el Poder Legislativo Administrativo 3 afios 3afios 6afios H No
9C.14 | Actos yeventos oficiales Administrativo 3 afios 3afios 6 afios H (m) No
9C.15 | Registro de audiencias pUblicas Administrativo 3 afios 3afios 6afios H (m) No
9C.16 |Invitacicnes yfelicitaciones Administrativo 1afio 2afios 3 afios B No
9C.17 |Servicio de edecanes Administrativo 3afios 3afios Garios B No
9C.18 |Encuestas de opinidn Administrativo 3 afios 3afios 6 afios H (m) No
Destino
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES OIS s — djlm:TrTAstm = FI'.‘:,I - CONTENER
Tramite Concentracién | completa Baja (B) Ealgan
10C | CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS ANOS ARNOS ARIOS "f:("ul("’ SI/NO
10C.1 |Disposiciones en materia de control yauditoria Legal 4afios 8afios 12 afios H No
10C.2 | Programas y proyectos en materia de control yauditoria Administrativo 3 afios 3afios 6 afios H Si
10c3 | Auditoria Administrativo 3afios 3afios 6 afios H (m) si
10C4 | Visitadurias Administrativo 3 afios 3afios 6afios H (m) Si
10C.5 |Revisiones de rubros especificos Administrativo 3 afios 3afios 6afios H (m) Si
10C.6 |Seguimientoa la aplicacidn en medidas o recomendaciones Administrativo 3 afios 3afios 6afios H No
10C.7 |Participacion en comités Administrativo 3afios Jafios 6 afios H Si
10C.8 |Requerimientos de informacidn a dependencias yentidades Administrativo 3afios 3afios 6 afios H No
10C3 |Quejas ydenuncias de actividades piblicas Juridico 4afios 8afios 12 afios H (m) si
10C.10 | Peticiones, sugerencias y recomendaciones Juridico 4afios 8afios 12 afios H Si
10C11 |Responsabilidades Juridico 4afios 8afios 12 afios H (m) Si
10C12 | Inconformidades Juridico 4afios 8afios 12 afios H(m) Si
10C.13 | Inhabilitaciones Juridico 4afios 8afios 12 afios H(m) Si
10C.14 | Declaraciones patrimoniales Juridico 4afios 8afios 12 afios H(m) Si
10C.15 | Entrega-recepcidn Juridico 4afios 8afios 12 afios H No
10C.16 | Libros blancos Contable 3afios 3afios 6afios H No

s . L .
Se considera original el expediente o carpeta que conserva
como copias, esimportante aclarar que una vez concluid,

que obran en poder delosmiembros del Srgano colegiado se tomardn

ivo Historico de ladependencia.
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VIGENCIA DOCUMENTAL Desting FuEDE
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES DOLORES o T Final COonTENER
Tramite | Concentracién | completa
11C | PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS ANlOS AROS AfiOS "“:; ":u:"’ SYNO
11C1 |Disposiciones en materia de planeacion Legal 4afios 8afios 12 afios H No
112 | Disposiciones en materia de informacidn yevaluacién Legal 4afios 8afios 12 afios H No
11C.3 | Disposiciones en materia de politicas Legal 4 afios 8afios 12 afios H No
114 | Programas y proyactes en materia de informacidn yevaluadén Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
11C.5 | Programas y proyectos en materia de politicas Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
11C6 | Planes nacionales Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
11C7 | Programas a mediano plazo Administrativa 3afios 3afios 6afios H No
11C8 | Programas de accion Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
11C9 | Sistemas de informacidn estadistica de la dependencia Administrativa 3afios 3afios 6afios H Si
11C10 |Sistema nacional de informacién estadistica Administrativo 3afios 3afios 6afios H si
11C11 | Normasdeelaboracién yactualizacion de la informacion estadistica | Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
11C12 | Captacién, produccidn ydifusion de la informacién estadistica Administrativo 3afios 3afios 6afios H(m) No
11C.13 |Desarrollo de encuestas Administrativo 3afios 3afios 6afios H(m) No
11C.14 | Grupo interinstitucional de informacién (comités) Administrativo 3afios 3afios 6afios H Si
11C15 |Evaluacidn de programas de accién Administrativa 3afios 3afios 6afios H No
11C16 |Informe de labores Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
11C.17 |Informe de ejecucion Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
11c18 | Informe de gobierno Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
11C19 |Indicadores Administrativa 3afios 3afios 6afios H No
11€20 |Indicadores de desempefio, calidad y productividad Administrativa 3afios 3afios 6afios H No
11C.21 | Normas para la evaluacién Administrativo 3afios 3afios 6afios H si
11€.22 | Medelos de organizacion Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
) e VIGENCIA DOCUMENTAL Destino PUEDE
HLELE SEHEEITEE B LraL IR DOCUMENTALES [ achivo de | [ Vigencia Historica (H) wFORACY
Trimite | Concentracién |  completa Eaja (B) CLASFIcROR
12C | TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION ANOS ANOS ANOS "‘:_' "["n]"" SI/NO
12C.1 |Disposiciones en materia de acceso a la infermacién Legal 4afios 8afios 12 afios H Ne
12C.2 | Programas y proyectos en materia de accesos a la informacion Administrativo 3 afios 3afias 6afios H No
12c3 z;nrrgJ::giyprayenDs en materia de transparenda y combate ala | oo 3 afios 3afios & afios 4 No
12c4 |Unidad de enlace Administrativo 3afios 3afios 6afios H(m) No
1265 | Comité de Informacion®® Administ@tivo | oo Bafios 12 affos H (m) si
Juridico
12C6 |Solicitudes de accesos a la informacion Administrativo 3afios 3afios Bafios H (m) Si
12c.7 |Portal de transparencia Administrativo 3afios 3afios 6afios H(m) No
12¢.8 |dasificacion de informacion reservada Administrativo 3afios 3afios Gafios H(m) No
12C.9 |dasificacion de informacion confidencial Administrativo 3afios 3afios Gafios H(m) No
12C10 |Sistemas de datos personales Administrativo 3afios 3afios 6afios H (m) si
12€11 | Instituto federal de acceso a la informacidn Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
12€12 | Archivos del Presidente electo Administrativo 3afios 3afios 6afios H No
1% Se consi inal el fiente o ¢ i , ensu caso, el secretario del Comité de Informaci 6n, los que obran en poder de los miembros del érgano colegiado se

[
tomarén como copias, esimportante aclarar que unavez concluida su vigencia completa, se conservard de manera permanente en el Archivo Histérico de la dependencia.
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1. PROPOSITO

Custodiar el acervo documental histérico, debidamente organizado y descrito, con el
propdsito de garantizar su conservacidon permanente, consulta eficiente y acceso
oportuno a la informacién.

2. ALCANCE

2.1

2.2

3. POLI

3.1

3.2

3.3

3.4

A nivel interno el procedimiento es aplicable para la Direccion del Centro de
Documentacién Institucional (CDI) de la DGTI, que funge como Area Coordinadora de
Archivos en la Secretaria de Salud y el Jefe de Departamento de Archivos de
Concentracion e Histérico (DACH) quien es el area responsable de resguardar el acervo
documental historico.

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

TICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

El CDI a través del DACH, es quien efectla 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 estructura del ente generador de los documentos.

El CDI a través del DACH, desarrolla los instrumentos de descripcion necesarios que
garanticen el control del acervo a fin de agilizar la busqueda y localizacion de la
informacion que soliciten los usuarios.

Los expedientes organizados y descritos, se registran en la base de datos utilizando las
tecnologias de la informacion necesarias.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable 2‘0' Descripcion de Actividades SEEIIENIT @
ct. Anexo
Unidades 1 |Valora y envia al Centro de Documentacion | Oficio de transferencia
Administrativas de la Insutuuong,I los expedientes para su |Inventario dg
Secretaria de Salud conservacion. transferencia
Director de Centro de 2 | Recibe ofi_c,io y canaliza expedientes para su | Oficio dg transferencia
Documentacion conservacion al Jefe _fje Dgpar_tamento de | Inventario d_e
Institucional Centro de Documentacion Institucional. transferencia
Jefe de Departamento 3 Recipg expgdientes valorados de las Unidadgs Oficio de transferencia
de Archivos de Administrativas, para su  conservacion | jnventarios de
Concentracion e permanente en el Archivo Historico. transferencia
Historico pnmaria
Jefe de Departamento | 4 Realiza expurgo y limpieza de los expedientes. | Expedientes
de Archivos de
Concentracion e
Histdrico
5 | Describe el contenido de los expedientes en el | cédula de
formato de descripcion, anotando no de fojas Y | gescripcion de
fechas extremas. _ _ fondos
Jefe de Departamento | g | Coloca en cajas archivadoras los expedientes | gocumentales
deArchlvog,de ordenados y asigna a cada caja el namero
Concentracion e secuencial correspondiente y los elementos
Historico identificadores de la misma.
7 Coloca la caja en el lugar definitivo que le
corresponde.
Jefe de Departamento 8 Integra los formatos con la descripcién de | Cédula de descripcion
de Archivos de expedientes, para capturar en la base de datos | de fondos
Concentracion e la informacién recabada. documentales
Histdrico
9 | Imprime y revisa. Documento
¢ Existen correcciones?
10 No gxisten correcciones, se realiza la _djfusién
Jefe de Departamento al D_|rec_tor del Centro d_e Documen_ta_mon_
de Archivos de Inst|tu_c:|c3nal ya Ias_ Ur_ndades Ao_lmlnlstratlvas
Concentracion e y continlia con la siguiente actividad.
Histdrico 11 |5 hay correcciones, se enlaza con actividad

9.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETARIA DE SALUD

DIRECCION DEL CENTRO DE
DOCUMENTACION INSTITUCIONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ARCHIVOS DE CONCENTRACION E
HISTORICO

Inicio

Valora y envia al Centro de

Recibe oficio y canaliza

3

Recibe expedientes valorados de
las Unidades Administrativas, para

expedientes para su conservacion

Oficio de transparencia

Inventario de transparencia

P expedientes para su
conservacion

Inventario de transparencia

Oficio de transparencia

enel
» p
Archivo Histérico

Oficio de transparencia

Inventario de transparencia

v .

Realiza expurgo y limpieza de los
nedientes

Expedientes

5

Describe el contenido de los

expedientes en el formato de

descripcion, anotando no de
fojas y fechas extremas.

Cédula de descripcion de
fondos documentales

6

Coloca en cajas archivadoras
los expedientes ordenados y
asigna a cada caja el nimero

v

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

Cédula de descripcion de

fondos documentales

| Imprime y revisa
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DIRECCION DEL CENTRO DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE
N e AR D AL e DOCUMENTACION ARCHIVOS DE CONCENTRACION E
INSTITUCIONAL HISTORICO

Existen
correccion

Se realiza la difusion al Director
del Centro de Documentacion a
las Unidades Administrativas

Termina
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO (CUANDO APLIQUE)
6.1 | Manual de organizacién de la DGTI N/A
6.2 | Reglamento interior de la Secretaria de Salud N/A
6.3 | Guia técnica para la elaboracién de manuales N/A
Lineamientos Generales para la organizacién vy
6.4 |conservacion de los archivos de las dependencias y N/A

entidades de la Administraciéon Publica Federal.

7. REGISTROS

TIEMPO DE RESPONSABLE | CODIGO DE REGISTRO O
REGISTROS CONSERVACION DE IDENTIFICACION UNICA
CONSERVARLO
Jefe de Departamento Ndmero de oficio
. o de Archivos de
7.1 | Oficios 6 anos .
Concentracion e
Histérico
. Jefe de Departamento
Inventario de .
; o de Archivos de
7.2 | Transferencia 6 anos L, ITD
Concentracion e
Documental N
Historico
Cédula de Jefe de Departamento
descripcion de N de Archivos de
73 | tondos 6 afios Concentracion e CDFD
documentales Historico

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.

8.

8

1 Archivo Histérico: Unidad archivistica responsable de la conservacion y divulgacién de
archivos con valor permanente que previamente han sido valorados y transferidos por el
Archivo de Concentracién. También puede recibir donaciones, depdsitos o adquirir

archivos por

compra.

2 CDI: Centro de Documentacion Institucional.

.3 DGTI: Direccién General de Tecnologias de la Informacion.
8.

4  Expurgo: Retiro de los documentos repetidos o indtiles que se encuentran dentro de un
expediente determinado.
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8.5

8.6

8.7

8.8

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

Principio de orden original: Establece que la documentacién debe agruparse en el
Archivo Historico en el orden que cre6 durante su funcion administrativa.

Unidades Administrativas: Las que tengan la informaciéon de conformidad con las
facultades que les correspondan.

Unidad de Enlace: Oficina encargada de recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso
a la informacién, asi como realizar los tramites internos necesarios para La entrega de la
informacion solicitada.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUMERO DE REVISION FECHA DE

ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

En relacion con el procedimiento
vigente en el Manual
Procedimientos de la Direccion
General de Tecnologias de la
Informacién, elaborado con base
en la estructura 2005, se modifica
1 Abril, 2015 en su totalidad el procedimiento a
fin de reflejar la cadena de
mando, el flujo de informacion y
toma de decisiones,
representando valor agregado en
cada etapa analisis, elaboracién o
actualizaciéon, de aprobacion,
autorizacion y registro.

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

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

Cédula de Descripcion de Fondos Documentales.
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10.1 CEDULA DE DESCRIPCION DE FONDOS DOCUMENTALES
Fondo:{1} Pagina:- {47
Seccion: {9 T
Serie:-{3}o Caja:-{5}o

EXP.§ | FECHASY A-5-U-N-T-O-59 Fy
b (T)= (E= (S

=y
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CEDULA DE DESCRIPCION DE
FONDOS DOCUMENTALES

Indicar nombre completo de fondo del cual procede la documentacion que se describe.
Indicar el nombre completo de la seccién de la cual proceda la documentacion.

Indicar nombre de la serie grupo documental que se describe que retne documentos afines.
Indicar nimero consecutivo de la pagina donde se encuentra la descripcién del expediente.
Indicar el nimero de la caja que contiene el expediente que se describe.

Indicar el nUmero que tiene el expediente que se describe.

Indicar fecha extremas (solamente afios) del periodo que cubre el expediente que se
describe a partir del primer documento y el afio del Ultimo documento que concluyo el Gltimo
tramite.

8. Indicar el resumen del contenido informativo del expediente.

9. Indicar el numero de hojas que integran el expediente que se describe.

Nook~wdE
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1. PROPOSITO

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 Organos Desconcentrados para su acceso adecuado y controlado, asi como su
posterior depuracion o conservacion permanente.

2. ALCANCE

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

A nivel interno, el procedimiento es aplicable para la Direccion del Centro de
Documentacién Institucional (CDI) de la DGTI, que funge como Area Coordinadora de
Archivos en la Secretaria de Salud y el Jefe de Departamento de Archivos de
Concentracion e Histérico (DACH) a través de su Responsable de Archivo de
Concentracion, que tienen como funcién realizar la recepcion y guarda de expedientes
semiactivos.

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

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS, Y LINEAMIENTOS

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

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

El Archivo de Concentracion no recibe para guarda precaucional, aquellos archivos que
estén conformados por copias, Unicamente los recibe para promocion de baja.

Los documentos de apoyo informativo y de comprobacién administrativa de uso inmediato,
asi como aquellos que carezcan de las caracteristicas de documento de archivo, no seran
transferidos al Archivo de Concentracién. Para su destino final se solicitard la opinion
técnica del CDI.

Todo archivo de uso esporadico que sea transferido al Archivo de Concentracién, debe
estar respaldado en el Inventario de Uso Muiltiple, en caso contrario no se recibe.

El inventario de archivos a transferir es revisado y autorizado por el DACH antes de llevarse
a cabo la transferencia fisica.

El Archivo de Concentracién no recibe archivos si los inventarios no han sido revisados y
autorizados previamente.
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3.8
3.9

3.10

3.11

3.12

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

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

Los archivos electrénicos estan sujetos a la transferencia secundaria, por lo que una vez
concluida la vigencia de los mismos, en el archivo de tramite, se debe elaborar el Inventario
de Uso Mdltiple a fin de que sea enviados al Archivo de Concentracién.

El préstamo de expedientes semiactivos resguardados en el Archivo de Concentracién sélo
se proporciona a los servidores publicos autorizados por de la unidad administrativa que
transfirid. La autorizacion se realizar4 mediante oficio.

El servicio de préstamo de expedientes semiactivos se realiza a través del vale de
préstamo, debidamente llenado y firmado por el servidor publico autorizado para solicitar y
recibir el expediente.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Administrativa
gue transfiere

y en su caso realiza nuevamente el Inventario de
Transferencia Primaria.

Responsable N Descripciéon de Actividades DEEIIIE
Act. Anexo
Jefe de 1 Revisa inventarios de transferencia para verificar | Inventarios de
Departamento gue cumplan con los requisitos establecidos. transferencia
de Archivos de primaria
Concentracion
e Historico
Unidad 2 Envia oficio de transferencia primaria e inventario | Oficio
Administrativa de transferencia de archivos en original al CDI.
que transfiere
3 Recibe archivos semiactivos y corrobora que el | Oficio, copia
numero de cajas coincidan con el indicado en oficio | dirigida al Jefe del
Jefe de e inventarios. Departamento de
Departamento Archivo de
de Archivos de Concentracién e
Concentracion Historico.

e Historico Inventarios de
transferencia
primaria

4 Revisa expedientes contra inventarios, a fin de | Inventarios de
Jefe de detectar si existen anomalias. transferencia
Departamento primaria
de Archivos de ¢ Existen anomalias?
Concentracion > ) .
e Histérico 6 No existen, enlaza con la actividad 8.
Si existen, continda con el procedimiento.
Jefe de 7 Solicita por oficio correccién a las anomalias | Oficio
Departamento detectadas a la Unidades Administrativas que
de Archivos de transfirio.
Concentracion
e Historico
Unidad 8 Corrige las anomalias indicadas en oficio recibido | Inventarios de

transferencia
primaria
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Responsable N Descripcion de Actividades DEEUINES) @
Act. Anexo
Jefe de 9 Recibe de la Unidad Administrativa, las| Inventarios de
Departamento correcciones a las anomalias reportadas. transferencia
de Archivos primaria
de
Concentracion
e Histérico
Jefe de 10 Firma de recibido en inventarios de transferencia y | Inventarios de
Departamento devuelve al responsable de los archivos de la |transferencia
de Archivos Unidad Administrativa que transfirio. primaria
de
Concentracion
e Histdrico
Jefe de 11 Abre e integra el expediente de transferencia y | Oficio de
Departamento registra en el Control Genera de transferencias. transferencia
de Archivos Inventarios de
de transferencia
Concentracion primaria
e Histérico
Jefe de 12 Recibe por parte de las Unidades Administrativas, | Vale de préstamo
Departamento solicitud de consulta o préstamo de documentos
de Archivos resguardados en el Archivo de Concentracion.
de
Concentracion 13 Localiza el expediente solicitado y entrega a la
e Historico Unidad Administrativa interesada.
Unidad 14 Devuelven el expediente solicitado. Vale de préstamo
Administrativa
gue transfiere
Jefe de 15 Cancgla el vale de préstamo e integra el Vale de préstamo
expediente a su lugar.
Departamento
de Archivos
de

Concentracién
e Histérico

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS DE
CONCENTRACION E HISTORICO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETARIA DE SALUD

Inicio

Revisa inventarios de
para
verificar que cumplan con
Ios requisitos

Inventarios de transferencia

primaria

2

Envia oficio de transferencia
primaria e inventario de
transferencia de archivos en

3

original al CDI

Oficio

Recibe archivos semiactivos y
comobora que el nimetode 7
cajas coincidan con el indicado <&
en oficio e inventarios ~

Oficio

Inventarios de

transferencia primaria

+ 4

Revisa expedientes contra
inventarios, a fin de detectar
si existen anomalias

Inventarios de
transferencia primaria

v

Solicita por oficio correccién a
las anomalias detectadas a la
Unidad Administrativas que
transfirié

No existen anomalias

Oficio

v
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8

Corrige anomalias indicadas
en oficio recibido y en su caso
realiza nuevamente el
Inventario de Transferencia
Primaria_establecidos.

Inventarios de transferencia

primaria

Recibe de la unidad
Administrativa, las correcciones
alas anomalias reportadas.

Inventarios de
transferencia primaria

+ 10

Firma de recibido en
inventarios de transferencia
y devuelve al responsable
de los archivos de la Unidad
Administrativa que transfirio.

v .

Abre e integra el expediente de
transferencia y registra en el
Control Genera de transferencias.

Oficio de transferencia

Inventarios de transferencia
primaria

‘Abre e integra el expediente
de transferencia y registra en
el Control Genera de

transferencias.

3
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LA

12

Recibe por parte de las Unidades
Administrativas, ~ solicitud  de
consuta o  préstamo  de
documentos resguardados en el

Vale de préstamo.

+ 13

Localiza el expediente solicitado
y entrega a la Unidad
Administrativa interesada.

14

Vale de préstamo

Devuelve el expediente

solicitado.

15

Cancela el vale de préstamo e
integra el 00 asu lugar.

Termina
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

CODIGO (CUANDO
DOCUMENTOS APLIQUE)
6.1 Manual de organizacion de la DGTI N/A
6.2 Reglamento interior de la Secretaria de Salud N/A
6.3 Guia técnica para la elaboracién de manuales N/A
Lineamientos Generales para la organizacion y N/A
6.4 conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG N/A
6.5 01. Disposiciones Aplicables al Archivo Contable
Gubernamental.
Lineamientos generales para la organizacion vy N/A
6.6 conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica
6.7 Catalogo de Disposicion Documental N/A
7. REGISTROS
TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
REGISTROS IDENTIFICACION
UNICA
7.1 Oficios 6 afnos Archivo > de DGTI_CDI_No.
Concentracion Consecutivo_ afio
Inventario de 6 afios degpués .
7.2 Transferencia de la baja 0 Archivo - de ITD
transferencia de | Concentracion
Documental .
los archivos
73 CR:gg!c?gIOGdeeneral Indefinid_o, se va |Archivo - de TP
) actualizando Concentracion
de Transferencias
7.4 Vale de Préstamo 1 afio Archivo L de VP
Concentracion
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8. GLOSARIO DE PROCEDIMIENTOS

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

8.2 CDI: Centro de Documentacion Institucional.
8.3 DGTI: Direccion General de Tecnologias de la Informacion.

8.4 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.

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

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUMERO DE REVISION FECHA DE

ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

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

1 Abril, 2015

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

2 Diciembre, 2017
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Inventario de Archivo de Transferencia Primaria (Inventario de Uso Mdltiple).

10.2 Vale de Préstamo e instructivo.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direcciéon General de Tecnologias de

SALUD la Informacion ;\\\L
21. Procedimiento paralarecepciéon de D GTI
transferencias primarias, integracion,
control y préstamo de expedientes del
Archivo de Concentracion.

Rev. 2

Hoja 12 de

15

10.1 INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

(INVENTARIO DE USO MULTIPLE)

S ;
-,_I'E%f?, INVENTARIO DE ARCHIVOS DE USO MULTIPLE
L\tre -l

i"u' a

1Y

L4

141 13 187
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CoNoA~LONE

10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE INVENTARIO DE ARCHIVO DE
TRANSFERENCIA PRIMARIA (INVENTARIO DE USO MULTIPLE)

Indicar el nombre de la unidad administrativa.

Indicar el nombre del &rea

Indicar fecha.

Indicar nimero de hoja.

Inidicar el nombre del responsable de los archivos.

Indicar el nombre y clave de la seccion.

Indicar el nUmero.

Indicar el nombre del expediente.

Indicar clave de clasificacion.

Indicar fechas extremas.

Indicar el valor documental.

Indicar vigencia documental.

Indicar vigencia completa.

Indicar el nombre del archivo de tramite.

Indicar el archivo de concentracion.

Indicar baja.

Indicar las observaciones.

Indicar el nombre, cargo y firma del responsable de la transferencia.
Indicar el nombre, cargo y firma del responsable de la entrega.
Indicar el nombre y firma del responsable de quien recibe la documentacion.
Indicar la fecha de entrega.
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10.2 VALE DE PRESTAMO E INSTRUCTIVO
SATUD CENTRO DE DOCUMENTACION INSTITUCIONAL Folio: _1)_
— ARCHIVO DE CONCENTRACION
VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES SEMIACTIVOS
Fecha de préstamo: __(2) Fecha de devolucion: __ (3) Fecha de prarroga: ___ (4)
DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre, cargo o puesto del funcionario solicitante: i3]
Mimero de identificacion oficial: ___ (6)
Unidad Administrativa y érea de adscripcion: ___ (7)
Ubicacion feica: (8)
Domicilio completo (piso, anexo, calle, colonia, delegacion y C.P.)
hMamero telefonico: ___ (9) Ext. _ (10) _ Correo electronico: {11)
DATOS DEL EXPEDIENTE
Mimero del oficio de transferencia: _ (12) Fecha de la transferencia: ___ (13) Wimero de caja; _(14)
Mombre y nimero del expedients: _ (15)
Mimero total de legajos que conforman el expedients (solo cuando aplique): _ (16)
Clave de ubicacion topogréfica: _ (17)
FIRMAS
Recibe Autoriza
(18) (19)
(Mombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)
Retibe Responsable de Archivos de Concenfracion
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IS

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

10.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL VALE DE PRESTAMO

Indicar el numero de folio de vale de préstamo.

Indicar la fecha en la que se solicita el préstamo de expedientes.

Indicar la fecha en la que se regresa el expediente.

Indicar la nueva fecha de entrega de expedientes.

Indicar el nombre y cargo del funcionario autorizado para solicitar el préstamo de
expedientes.

Indicar el nimero de identificacion oficial del funcionario autorizado para solicitar el préstamo
de expedientes.

Indicar el nombre de la unidad administrativa y area de adscripcién del funcionario autorizado
para solicitar el préstamo de expedientes.

Indicar el domicilio completo.

Indicar el nimero telefénico del funcionario.

Indicar el nimero de extension telefénica del funcionario.

Indicar el correo electrénico del funcionario.

Indicar el nimero del oficio con el cual fue transferido.

Indicar la fecha sefialada en el oficio.

Indicar el nimero de la caja en la que fue transferido.

Indicar el nombre y nimero del expediente que se solicita para préstamo.

Indicar el nUmero de legajos que indica el expediente.

Indicar el lugar topografico que tiene el expediente dentro del Archivo de Concentracién.
Indicar el nombre y firma del funcionario que presta el expediente solicitado en préstamo.
Indicar el nombre y firma del funcionario que autoriza el expediente solicitado en préstamo.



