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INTRODUCCIÓN 
 
En cumplimiento a lo dispuesto en los artículos 19, de la Ley Orgánica de la Administración Pública 
Federal y 16, fracción XIV, del Reglamento Interior de la Secretaría de Salud, se ha actualizado el 
presente manual de procedimientos de la Dirección General de Tecnologías de la Información, en razón 
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 públicos de la Dirección General de Tecnologías de la Información interesados en los 
procedimientos que ejecutan cada una de sus áreas. 
 
Su actualización se realizó con base en el registro de la estructura orgánica vigente del 1 de junio de 
2016, en el Reglamento Interior de la Secretaría de Salud vigente, y con apego en la Guía Técnica para 
la elaboración de manuales de procedimientos de la Secretaría de Salud de septiembre de 2013. 
 
Este documento contiene: Portada, Índice, Objetivo del Manual, Marco Jurídico, Procedimientos, con su 
respectiva denominación, alcance a nivel interno y externo, políticas de operación, normas y 
lineamientos, descripción del procedimiento, diagrama de flujo, documentos de referencia, registros, 
glosario de términos, cambios de versión, y anexos.  
 
El manual se actualizará cuando existan modificaciones a la estructura orgánica o normativa aplicable, 
el área responsable será el Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros en 
colaboración con las diversas áreas que integran la Dirección General de Tecnologías de la Información. 
 
Su difusión se realizará a través de los titulares de cada área, quienes lo darán a conocer a su personal 
adscrito y permanecerá para su consulta permanente en la página web de la Dirección General de 
Tecnologías de la Información. 
 
Los servidores públicos de las áreas que integran la Dirección General de Tecnologías de la Información 
serán los responsables de garantizar y vigilar la correcta aplicación del presente manual. 
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l. OBJETIVO DEL MANUAL 
 
 
Servir como instrumento de consulta para los servidores públicos en relación con cada uno de los pasos 
que deben seguirse y las áreas que participan en cada una de las actividades desarrolladas por la 
Dirección General de Tecnologías de la Información. 
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II. MARCO JURÍDICO 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
 
 
CÓDIGOS  
 

 Código Civil Federal 
 

 Código Federal de Procedimientos Civiles 
 

 Código Nacional de Procedimientos Penales 
 

 Código Fiscal de la Federación 
 

 Código Penal Federal 
 
 

LEYES  
 

 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público 
 

 Ley de Ciencia y Tecnología 
 

 Ley de Firma Electrónica Avanzada 
 

 Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación  
 

 Ley de Ingresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal (del año correspondiente) 
 

 Ley de Premios, Estímulos y Recompensas Civiles 
 

 Ley del Diario Oficial de la Federación y Gacetas Gubernamentales 
 

 Ley del Impuesto Sobre la Renta 
 

 Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado 
 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 
 

 Ley Federal Anticorrupción en Contrataciones Públicas 
 

 Ley Federal de Archivos 
 

 Ley Federal de las Entidades Paraestatales 
 

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

 

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

 Ley Federal de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados 
 

 Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusión 
 

 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
 

 Ley Federal del Trabajo 
 

 Ley General de Desarrollo Social 
 

 Ley General de Educación 
 

 Ley General de Protección Civil  
 

 Ley General de Responsabilidades Administrativas 
 

 Ley General de Salud 
 

 Ley General para la Inclusión de las Personas con Discapacidad 
 

 Ley General para el Control del Tabaco 
 

 Ley Orgánica de la Administración Pública Federal 
 

 Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal (del año correspondiente) 
 
 

REGLAMENTOS  

 
 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público  

 

 Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta 
 

 Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 
 

 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 
 

 Reglamento de la Ley General de Protección Civil 
 

 Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco 
 

 Reglamento de la Ley General para la Inclusión de las Personas con Discapacidad 
 

 Reglamento del Código Fiscal de la Federación 
 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud  
 

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

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

 

 Programa para un Gobierno Cercano y moderno 2013-2018. 
D.O.F. 30-VIII-2013 
Actualización D.O.F. 30-IV-2014 

 

 Programa Sectorial de Salud 2013-2018. 
D.O.F. 12-XII-2013 

 

 Programa Nacional de Trabajo y Empleo para las Personas con Discapacidad 2014-2018. 
D.O.F. 28-IV-2014 

 

 Programa Nacional para el Desarrollo y la Inclusión de las Personas con Discapacidad 2014-
2018. 
D.O.F. 30-IV-2014 

 

 Programa Especial de Ciencia, Tecnología e Innovación 2014-2018. 
D.O.F. 30-VII-2014 
 
 

DECRETOS DEL EJECUTIVO FEDERAL 
 

 Decreto por el que se establece el procedimiento y los requisitos para la inscripción en los 
Registros de Personas Acreditadas operados por las dependencias y organismos 
descentralizados de la Administración Pública Federal y las bases para la interconexión 
informática de los mismos. 
D.O.F. 04-V-2004 

 

 Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel 
y de la certificación de manejo sustentable de bosques por la Administración Pública Federal. 
D.O.F. 05-IX-2007 

 

 Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos 
públicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto público, así como 
para la modernización de la Administración Pública Federal. 
D.O.F. 10-XII-2012 
Decreto por el que se modifica D.O.F. 30-XII-2013 

 
 
ACUERDOS DEL EJECUTIVO FEDERAL 
 

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

 Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendición de cuentas de la 
Administración Pública Federal y para realizar la entrega-recepción de los asuntos a cargo de 
los servidores públicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de 
su empleo, cargo o comisión. 
D.O.F. 6-VII-2017 
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ACUERDOS DE LA SECRETARÍA DE SALUD 
 

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

 

 Acuerdo por el que se delegan en el Titular de la Dirección General de Tecnologías de la 
Información las facultades que se indican. 
D.O.F. 3-IX-2010 

 

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

 

 Manual de Organización General de la Secretaría de Salud. 
D.O.F. 17-VIII-2012 

 

 Datos de identificación de las políticas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, 
arrendamientos y servicios de la Secretaría de Salud. 
D.O.F. 1-XI-2012 

 
 
ACUERDOS SECRETARIALES DE OTRAS DEPENDENCIAS 
 

 Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de información a dependencias 
y entidades de la Administración Pública Federal y a la Procuraduría General de la República. 
D.O.F.  30-V-2001 
Anexo D.O.F. 08-VI-2001 

 

 Acuerdo que tiene por objeto establecer los criterios que las dependencias de la 
Administración Pública Federal y los órganos desconcentrados de las mismas, deberán 
observar al autorizar la ocupación temporal de un puesto vacante o de nueva creación dentro 
del Sistema de Servicio Profesional de Carrera, en los casos excepcionales a que se refiere 
el artículo 34 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública 
Federal. 
D.O.F. 11-IV-2005 

 

 Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologación, 
implantación y uso de la firma electrónica avanzada en la Administración Pública Federal. 
D.O.F. 24-VIII-2006 

 

 Acuerdo por el que se emiten las disposiciones generales para la Transparencia y los Archivos 
de la Administración Pública Federal y el Manual Administrativo de Aplicación General en 
Materia de Transparencia y Archivos. 
D.O.F. 12-VII-2010 
Acuerdo que modifica D.O.F. 23-XI-2012 

 

 Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación, Organización y 
Administración de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicación 
General en dicha materia. 
D.O.F. 12-VII-2010 
REFORMA 6-IX-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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 Acuerdo por el que se expide el Manual de Aplicación General en Materia de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
D.O.F. 09-08-2010 
REF. D.O.F.  19-09-2014 

 

 Acuerdo que tiene por objeto emitir las políticas y disposiciones para la Estrategia Digital 
Nacional, en materia de tecnologías de la información y comunicaciones, y en la de seguridad 
de la información, así como establecer el Manual Administrativo de Aplicación General en 
dichas materias. 
D.O.F. 08-05-2014 

 

 Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
D.O.F. 19-VIII-2014 
REF. 19-IX-2014 
 

 Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulación de los 
procesos de entrega-recepción y de rendición de cuentas de la Administración Pública 
Federal. 
D.O.F. 24-VII-2017 
 
 

OTROS ORDENAMIENTOS JURÍDICOS 
 

 Lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la Administración 
Pública Federal en la recepción, procesamiento y trámite de las solicitudes de acceso a la 
información gubernamental que formulen los particulares, así como en su resolución y 
notificación, y la entrega de la información en su caso, con exclusión de las solicitudes de 
acceso a datos personales y su corrección. 
D.O.F. 12-VI-2003 
REFORMA 02-XII-2008 

 

 Aviso por el que se dan a conocer los formatos de solicitudes de acceso a la información, de 
acceso y corrección a datos personales, y de recurso de revisión, cuya presentación no se 
realiza a través de medios electrónicos. 
D.O.F. 27-VIII-2003 

 

 Aviso por el que se modifica el sitio de internet en el que aparecerá el anteproyecto de 
Lineamientos Generales de Clasificación de la Información de las Dependencias y Entidades 
de la Administración Pública Federal. 
D.O.F. 12-VI-2003 

 

 Aviso por el que se da a conocer el formato de la solicitud de intervención del Instituto para 
verificar la falta de respuesta por parte de una dependencia o entidad a una solicitud de 
acceso a la información, cuya presentación no se realiza a través de medios electrónicos. 
D.O.F. 15-VIII-2003 

 

 Lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la Administración 
Pública Federal para notificar al Instituto el listado de sus sistemas de datos personales. 
D.O.F. 20-VIII-2003 
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 Lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades del Administración Pública 

Federal en la recepción, procesamiento, trámite, resolución y notificación de las solicitudes 
de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusión de las solicitudes 
de corrección de dichos datos. 
D.O.F. 25-VIII-2003 

 

 Lineamientos Generales para la clasificación y desclasificación de la información de las 
dependencias y entidades de la Administración Pública Federal. 
D.O.F. 18-VIII-2003 

 

 Lineamientos de Protección de Datos Personales. 
D.O.F. 30-IX-2005 
Modificación D.O.F. 17-VII-2006 

 

 Lineamientos que habrán de observar las dependencias y entidades de la Administración 
Pública Federal para la publicación de las obligaciones de transparencia señaladas en el 
artículo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
D.O.F. 01-XI-2006 

 

 Lineamientos específicos para la aplicación y seguimiento de las medidas de austeridad y 
disciplina del gasto de la Administración Pública Federal. 
D.O.F. 29-XII-2006 
Acuerdo que adiciona y modifica D.O.F. 14-V-2007 

 

 Lineamientos para regular las cuotas de telefonía celular en las dependencias y entidades de 
la Administración Pública Federal. 
D.O.F. 02-II-2007 

 

 Recomendaciones para la organización y conservación de correos electrónicos institucionales 
de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal. 
D.O.F. 10-II-2009 

 

 Acuerdo que tiene por objeto emitir las políticas y disposiciones para la Estrategia Digital 
Nacional, en materia de tecnologías de la información y comunicaciones, y en la de seguridad 
de la información, así como establecer el Manual Administrativo de Aplicación General en 
dichas materias. 
D.O.F. 8-V-2014 

 

 Acuerdo ACT-PUB/11/02/2015.04, del Pleno del Instituto Federal de Acceso a la Información 
y Protección de Datos, por el que se instruye a los sujetos obligados a atender de manera 
individual las solicitudes de información pública que reciban y tramiten, dando respuesta por 
separado a los contenidos de información incluidos en cada folio del Sistema Infomex 
Gobierno Federal. 
D.O.F. 2-III-2015 
 

 Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos 
y transparencia para la Administración Pública Federal y su Anexo Único. 
D.O.F. 03-III-2016 
 

 Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos 
y de Gobierno Abierto para la Administración Pública Federal y su Anexo Único. 
D.O.F. 15-V-2017 
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1. PROPÓSITO 
 

Implementar y dar seguimiento a los proyectos que se desarrollen por la Dirección General 

de Tecnologías de la Información, para cubrir las necesidades de las Unidades 

Administrativas de la Secretaría de Salud. 

2. ALCANCE 

2.1  A nivel interno, aplica a la Dirección General de Tecnologías de la Información, que  

conduce a la Subdirección de Sistemas, para la elaboración y diseño de los proyectos 

solicitados por las unidades administrativas y Órganos Desconcentrados; así como a la 

Dirección General Adjunta de Tecnologías de la Información, que recibe y evalúa los 

proyectos.  

2.2  A nivel externo, aplica a las unidades administrativas y Órganos Desconcentrados de la 

Secretaria de Salud, que solicitan a la Dirección General de Tecnologías de la Información 

la elaboración de proyectos informáticos que cubran sus necesidades. 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS, Y LINEAMIENTOS 

3.1  La Dirección General de Tecnologías de la Información es la responsable de establecer las 

especificaciones generales que las unidades administrativas y órganos desconcentrados 

de la Secretaría deberán cumplir para la solicitud de elaboración de proyectos en materia 

de Tecnologías de la Información, así como para  la dictaminación de dichos proyectos. 

3.2 La Dirección General de Tecnologías de la Información debe valorar los lineamientos para 

la recepción y resolución de los proyectos solicitados por las unidades administrativas y 

órganos desconcentrados de la Secretaría de Salud, a fin de revisar su viabilidad. 

3.3 La Dirección General de Tecnologías de la Información, la Dirección General Adjunta de 

Tecnologías de la Información y la Subdirección de Sistemas, son las áreas responsables 

de generar los proyectos solicitados por las unidades administrativas de la Secretaría de 

Salud. 

3.4  Las Unidades Administrativas y Órganos Administrativos Desconcentrados de la Secretaría 

de Salud deben observar lo señalado en los Lineamientos de Arquitectura Tecnológica, en 

los Lineamientos para el Modelo de Gobierno de Información y Tecnologías de la 

Información en Salud y demás normativa aplicable. 
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 

Act 
Descripción de actividades Documento o 

Anexo 

Director General de 
Tecnologías de la 

Información 

1 Conduce la elaboración y diseño de los 
proyectos solicitados por las unidades 
administrativas y órganos desconcentrados. 

Oficio 

Director General Adjunto 
de Tecnologías de la 

Información 

2 Recibe y evalúa la solicitud de las unidades 
administrativas de la Secretaría de Salud 
para la implementación de algún proyecto 
específico, gira instrucciones y turna. 

Oficio 

Subdirector de Sistemas 

3 

 

 

 

4 

Recibe solicitud e instrucciones y elabora el 
proyecto para la atención de las necesidades 
en materia de TI, planteada por las unidades 
administrativas u órganos desconcentrados 
de la Secretaría. 

 

Turna, para validación. 

Oficio 

análisis 
viabilidad de 
proyecto 

Director General Adjunto 
de Tecnologías de la 

Información 

5 

 
 

 

6 
 

 

7 

Recibe el proyecto para su análisis y 
autorización de implementación. 

¿Se autoriza? 

No: Pasa a un registro de cartera e Informa 
al usuario mediante oficio. Termina 
procedimiento. 

 

Si: Autoriza, gira instrucciones y turna a la 
Subdirección de Sistemas. 

Oficio 

Análisis del 
proyecto 

Subdirector de Sistemas 

8 

 

 

 

Recibe instrucciones respecto del proyecto a 
implementar e Investiga y analiza las 
diversas soluciones ya existentes, de 
acuerdo a la Norma de Tecnologías de la 
Información. 

Análisis del 

proyecto 

Diseña proyecto 
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Responsable 
No. 

Act 
Descripción de actividades 

Documento o 

Anexo 

 
 
 
 

9 

 

 

10 

 

Levanta requerimiento y diseña proyecto de 
acuerdo a datos proporcionados por el 
usuario solicitante. 

 

Turna a la Dirección General Adjunta, para 
validación. 

 

 

 

 

Director General Adjunto 
de Tecnologías de la 

Información 

11 

12 

 

13 

 

Recibe y valida la solución. 

Solicita y recibe recursos necesarios para la 
implementación del proyecto a la 
Coordinación Administrativa. 

Turna validado el diseño del proyecto, a la 
Subdirección de Sistemas. 

Documento de 

diseño de 

proyecto 

Subdirector de Sistemas 

14 
 
 
 

15 

 

 

16 

 

17 

Recibe validación del diseño del proyecto  e 
implementa el prototipo, inicia etapas de 
pruebas. 

Realiza ajustes en la etapa de pruebas y 
documenta la solución definitiva 

 

Define la programación de la implementación 
del proyecto y entrega el proyecto a la unidad 
administrativa u órgano desconcentrado 
solicitante, mediante oficio. 

Integra a base de datos de proyectos. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

 
Memoria 
técnica 
 
 
 
 
 
 
Oficio 

Programación 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 

DIRECTOR GENERAL DE 
TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN 

DIRECTOR GENERAL ADJUNTO, 
DE TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN 
SUBDIRECTOR DE SISTEMAS 

 
  

 

 

 

 

 
Análisis de proyecto 

 

Oficio 

 

Registro de Cartera 

 

 

Oficio 

 
Análisis de proyecto 

 
Análisis de proyecto 

 
 

Instrucciones 

 

 

Oficio 

Recibe solicitud e 

instrucciones y 

determina la 

necesidad del servicio 

Realiza análisis de 

viabilidad del proyecto 

y turna 

 

3 

4 

8 

1 

2 

Recibe instrucciones, 

investiga y analiza 

diversas soluciones 

Conduce la Solicitud 

de nuevos servicios 

para elaboración y 

diseño 

Inicio 

1 

Recibe y evalúa la 

solicitud de nuevos 

servicios 

2 

Recibe análisis y 

viabilidad 

5 

Autoriza 

Pasa a un registro de 

cartera e informa al 

usuario. 

 

6 No 

Autoriza análisis del 

proyecto y gira 

instrucciones 

Si 7 

FIN 
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DIRECTOR GENERAL 
DE TECNOLOGÍAS DE 

LA INFORMACIÓN 

DIRECTOR GENERAL ADJUNTO 
DE TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN 
SUBDIRECTOR DE SISTEMAS 

   

 

 

 

 

 

Oficio 

 

 

Memoria técnica 

13 

Implementa e inicia 

etapa de pruebas 

 

Realiza ajustes en la 

etapa de prueba  

 

Define la programación del 

proyecto y entrega a la 

Unidad Admva.  

Integra a base de datos 

de proyectos 

 

11 

12 

14 

15 

16 

17 

 

 

Oficio 

 

 

Oficio 

Levanta requerimiento 

y diseña proyecto 

 

Turna a la Dirección 

General Adjunta  

 

Recibe y avalúa 

solución 

 

9 

Solicita y recibe recursos a la 

Coordinación Administrativa 

 

Turna informando la 

autorización de recursos 

y validando el diseño del 

proyecto 

 

FIN 

10 

 

2 

12 

13 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 
Manual de Organización de la Dirección General de Tecnologías 
de la Información 

N/A 

6.2  
Guía Técnica para la elaboración de manuales de 
procedimientos 

N/A 

6.3  Reglamento Interior de la Secretaría de Salud N/A 

6.4  
Normativa en materia de Tecnologías de la Información para la 
Secretaría de Salud 

N/A 

 

7. REGISTROS 

 

Registros Tiempo de 

conservación 

Responsable de 

conservarlo 

Código de registro o 
identificación única 

7.1 Oficio 5 Años Subdirección de Sistemas Numero de oficio 

7.2 Memoria Técnica 5 años Subdirección de Sistemas N/A 

 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

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

de acuerdo a los datos solicitados. 

8.2 DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información. 

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

etapas de diseño, planeación, desarrollo y entrega de un proyecto. 

8.4 Normativa en materia de Tecnologías de la Información: Conjunto de Normas que rigen el 

desarrollo en Tecnologías de la Información de la Secretaría de Salud, emitidas por la Dirección 

General de Tecnologías de la Información. 

8.5 TI: Tecnologías de la Información. 
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9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

1 Abril, 2015 

En relación con el procedimiento 
vigente en el Manual de 
Procedimientos de la Dirección 
General de Tecnologías de la 
Información, elaborado con base 
en la estructura 2005, se modificó 
en su totalidad el procedimiento, a 
fin de reflejar la cadena de mando, 
el flujo de información y toma de 
decisiones, representando valor 
agregado en cada etapa análisis, 
elaboración o actualización, de 
aprobación, autorización y 
registro. 

 

2 Diciembre, 2017 

Se adecua a la Guía Técnica para 
la elaboración y actualización de 
Manuales de Procedimientos, 
septiembre 2013. 

 

 

 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Formato e Instructivo Memoria Técnica. 
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10.1 FORMATO MEMORIA TÉCNICA 
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA MEMORIA TÉCNICA 

 

1.- Indicar la fecha de elaboración. 

2.- Indicar el nombre del proyecto. 

3.- Indicar el nombre del servidor público 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 INFORMÁTICOS. 
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1. PROPÓSITO 

Establecer los lineamientos y estándares para el desarrollo de Sistemas Informáticos que 

automatizan las actividades administrativas y sustantivas de las unidades administrativas y órganos 

desconcentrados de la Secretaría de Salud. 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno, aplica a la Dirección General Adjunta de Tecnologías  de la Información, que emite 

las instrucciones  correspondientes para la revisión y validación de los nuevos sistemas  

informáticos a desarrollar, a la Subdirección de Sistemas, que emite  instrucciones para la 

elaboración y propuesta del desarrollo de nuevos sistemas informáticos solicitados por lasd 

unidades administrativas de la Secretaría, A los departamentos de Administración de 

Configuración; Sistemas para Servicios Médicos y Sistemas Sustantivos, que tienen como función 

elaborar la planeación y propuesta del desarrollo de los nuevos sistemas informáticos que solicitan 

las unidades administrativas y órganos desconcentrados de la Secretaría. 

2.2 A nivel externo, aplica a las unidades administrativas y órganos desconcentrados de la Secretaría 

de Salud, que envían las peticiones de solicitudes de desarrollo de nuevos sistemas informáticos, 

de acuerdo a sus necesidades de servicio. 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS, Y LINEAMIENTOS 

3.1 El Director General de la Dirección General de Tecnologías de la Información es el responsable 

de dictaminar, en conjunto con la Subdirección de Sistemas, si se pueden desarrollar nuevos 

sistemas informáticos para las unidades administrativas y órganos desconcentrados de la 

Secretaría de Salud. 

3.2 La Subdirección de Sistemas es la encargada de dictaminar el tipo de equipo y las especificaciones 

que debe tener el software para los nuevos sistemas informáticos. 

3.3 La Subdirección de Sistemas, en conjunto con el Departamento de Administración de 

Configuración, el Departamento de Sistemas para Servicios Médicos y el Departamento de 

Sistemas Sustantivos, son los encargados de elaborar el desarrollo de sistemas informáticos, 

solicitados a la Dirección General de Tecnologías de la Información. 

3.4 Las unidades administrativas y órganos desconcentrados de la Secretaría de Salud, deben 

observar lo señalado en los Lineamientos de Arquitectura Tecnológica, en los Lineamientos 

para el Modelo de Gobierno de Información y Tecnologías de la Información y 

Comunicaciones en Salud y demás normativa aplicable. 
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

Anexo 

Directores Generales de las 
unidades administrativas y 
órganos desconcentrados 

1 Solicitan el desarrollo de un nuevo Sistema 

Informático a la Dirección General Adjunta de 

Tecnologías de la Información. 

 

Oficio 

 

Director General Adjunto de 
Tecnologías de la Información 

2 

 

 

Recibe solicitudes de las unidades 

administrativas, para el desarrollo de un 

Sistema Informático, gira instrucciones y turna 

a la Subdirección de Sistemas 

 

Oficio 

Correo 
electrónico 

Subdirector de Sistemas 

3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
5 

Recibe solicitud de nuevo desarrollo de 

sistema informático y evalúa la solicitud. 

¿Se Autoriza la solicitud? 

No: Informa a la unidad administrativa u 

órgano desconcentrado que no es posible 

realizar el nuevo sistema informático. 

Termina procedimiento 

Si: Emite instrucciones a los departamentos 

de Administración de Configuración, 

Sistemas para Servicios Médicos y Sistemas 

Sustantivos. 

Oficio 

Correo 
electrónico 

Jefes de Departamento de 
Administración de 

Configuración, Sistemas para 
Servicios Médicos y Sistemas 

Sustantivos 

6 
 
 
7 
 
 
8 
 
 

Reciben instrucciones del nuevo desarrollo de 

sistema informático. 

Realizan el plan de trabajo del nuevo sistema 

informático. 

Solicitan a la unidad administrativa u órgano 

desconcentrado, información necesaria para 

la elaboración del nuevo desarrollo del 

sistema informático. 

Plan de trabajo 

Oficio 

Correo 

electrónico 

Información del 

nuevo  sistema 

informático  

Análisis del 

sistema 

informático 
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Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

Anexo 

Jefe de Departamento 
de Administración de 

Configuración, Sistemas 
para Servicios Médicos y 

Sistemas Sustantivos 

 
9 
 

10 

 

11 

Realizan el levantamiento y análisis de 

requerimientos del nuevo sistema informático. 

Diseñan una propuesta del nuevo sistema 

informático.          

Presentan propuesta del sistema informático y 

turnan a la Subdirección de Sistemas. 

Diseño de 

nuevo 

sistema 

informático 

Subdirector de Sistemas 

12 Recibe propuesta de sistema informático y 

turna a la Dirección General Adjunta de 

Tecnologías de la Información para 

presentación. 

 

Propuesta de 

sistema 

informático 

Director General Adjunto 
de Tecnologías de la 

Información 

13 
 
 

14 
 
 
 
 

15 
 

16 

 

Recibe la propuesta del nuevo sistema 

informático. 

Presenta propuesta de solución a la unidad 

administrativa u órgano desconcentrado 

solicitante. 

¿Es aceptada la propuesta? 

No: regresa a la actividad 10. 

Si: Gira instrucciones a la Subdirección de 

Sistemas para la elaboración del sistema 

informático. 

 

Documento 

de diseño 

Subdirector de Sistemas 

17 

 

 

18 

 

19 

 

 

20 

Recibe instrucciones y turna a los 

departamentos para la elaboración del sistema 

informático. 

Elabora el sistema informático solicitado. 

 

Entrega el diseño a la Unidad Administrativa 

solicitante. 

¿Se entrega el Diseño? 

No: Regresa a la actividad 8, 

Documento de 
diseño 
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Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

Anexo 

Subdirector de 
Sistemas 

21 Si: Continúa con la actividad.  

Jefe de Departamento 
de Administración de 

Configuración, 
Sistemas para 

Servicios Médicos y 
Sistemas Sustantivos 

22 Realizan la codificación del sistema 

 

Codificación de 

sistema 

Subdirector de 
Sistemas 

23 Notifica al Departamento de Administración 

de la Configuración para que cargue en el 

servidor el sistema. 

Programas 

ejecutables y 

archivos 

complemen- 

tarios 

Correo 

electrónico y 

formato 

Jefe de Departamento 
de Administración de 

Configuración, 
Sistemas para 

Servicios Médicos y 
Sistemas Sustantivos 

24 

 

 

25 

 

 

26 

Realiza pruebas al sistema. 

¿Hay fallas en el sistema? 

 

No: Notifica al Departamento asignado y 

continua con el procedimiento. 

 

Si: Regresa a la actividad 18. 

Correo 

electrónico y 

formato 

 

 

27 

28 

 

29 

 

30 

Elabora manual del usuario. 

Imparte capacitación técnica a las áreas 

involucradas de la DGTI. 

Imparte capacitación operativa a usuarios 

finales 

Entrega el sistema y los requerimientos de 

instalación 

Manual del 

usuario 

Manual de 

Instalación 

Capacitación 

Soporte técnico 

Subdirector de 
Sistemas 

31 

 

 

32 

 

33 

Verifica la implementación del sistema del 

departamento asignado. 

 

¿Es correcta la instalación del sistema? 

No: Regresa a la actividad 23, 

 

Si: Entrega el sistema al usuario y continúa 

con el procedimiento. 

Elabora oficio y 

turna para firma 

a la Dirección 

General 
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Responsable No. 

Act. 

Descripción de Actividades Documento o 

Anexo 

Subdirector de 

Sistemas 

34 Elabora oficio y turna para firma de la Dirección 

General Adjunta de Tecnologías de la 

Información  

 

Director General 

Adjunto de 

Tecnologías de la 

Información 

35 Firma oficio y envía por oficio al área usuaria 
la conclusión del proyecto. 

 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Documento de 
entrega de 
sistema 

Oficio 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO  
 

DIRECTOR 
GENERAL 

ADJUNTO DE 
TECNOLOGÍAS DE 
LA INFORMACIÓN 

SUBDIRECTOR DE 
SISTEMAS 

JEFES DE DEPTO (ADMÓN. 
DE CONFIGURACIÓN, 

SISTEMAS PARA 
SERVICIOS MÉDICOS Y 

SISTEMAS SUSTANTIVOS) 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA 
SECRETARÍA DE SALUD 

    

 

 

Correo electrónico 

 

Reportes 

 

 

Oficio 

 

 

Correo electrónico 

Recibe solicitudes de 

las Unidades 

Administrativas 

Evalúa la solicitud. 

Gira instrucciones a los departamentos de 

Admiración  de configuración de sistemas 

para servicios Mediados y sistemas 

sustantivos   

¿Autoriza? 

Envía solicitud para su 

desarrollo al departamento 

asignado 

2 

3 

5 

4 

Si 

Informa a la unidad 

administrativa  y al órgano 

interno  que no es posible  

realizar el sistema  

Termina 

No 

6 

 

 

Oficio 

Solicitan un nuevo 

desarrollo de Sistema 

Informático 

Inicio 

1 

1 

 

2 

 

 

Correo electrónico 

Recibe y asigna desarrollo al 

departamento interno 

correspondiente 

7 
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DIRECTOR GENERAL ADJUNTO 
DE TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN 

 
 

SUBDIRECTOR 
DE SISTEMAS 

JEFES DE DEPTO. (ADMÓN. 
DE CONFIGURACIÓN, 

SISTEMAS PARA SERVICIOS 
MÉDICOS Y SISTEMAS 

SUSTANTIVOS) 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE 
LA SECRETARÍA DE SALUD 

    

 

 

Documento diseño 

 

 

Oficio 

 

 

Oficio  

 

 

Correo electrónico 

Realiza la planeación 

del proyecto asignado. 

 

Notifica mediante oficio y/o 

correo    electrónico la planeación 

a las áreas de la DGTI relacionadas 

con el proyecto 

Solicita a la Unidad Administrativa 

información necesaria para la elaboración 

del proyecto 

 

Realiza el análisis de 

requerimientos 

Acepta 

propuesta 

8 

9 

10 

11 

15 

16 

Realiza el levantamiento 

de requerimientos 

2 

 

3 

10 

No 

12 

 

 

Documento diseño 

Elabora una propuesta 

de solución del proyecto 
14 

13 

Presenta propuesta de 

solución a la Unidad 

Administrativa 

Si 

8 

Presenta propuesta de 

solución a la Unidad 

Administrativa 

 

2 
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DIRECTOR 
GENERAL 

ADJUNTO DE 
TECNOLOGÍAS DE 
LA INFORMACIÓN 

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS 

JEFES DE DEPTO. (ADMÓN. DE 
CONFIGURACIÓN, SISTEMAS 
PARA SERVICIOS MÉDICOS Y 

SISTEMAS SUSTANTIVOS) 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
DE LA SECRETARÍA DE SALUD 

    

 

 

Diseño de página 

 

 

 

Sistema 

Diseña el sistema 

solicitado  

Realiza pruebas al sistema 

Entrega el diseño a la Unidad 

Administrativa solicitante 

Acepta 

diseño 

Realiza la codificación 

del sistema 

17 

18 

19 

20 

Notifica al Departamento de 

Administración de la 

Configuración para que cargue 

en el servidor el sistema 

3 

 

4 

8 

No 

23 

 

3 

Acepta el diseño y 

continua actividad 

Si 

22 

Fallas en 

el sistema 

24 

25 

21 No 

Notifica al Departamento 

asignado y continua con la 

actividad 

Si 

21 

Elabora manual del 

usuario 

26 
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DIRECTOR 
GENERAL 

ADJUNTO DE 
TECNOLOGÍAS DE 
LA INFORMACIÓN 

SUBDIRECCIÓN DE SISTEMAS 

JEFES DE DEPTO. (ADMÓN. DE 
CONFIGURACIÓN, SISTEMAS 
PARA SERVICIOS MÉDICOS Y 

SISTEMAS SUSTANTIVOS) 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
DE LA SECRETARÍA DE 

SALUD 

    

 

Oficio 

 

Soporte técnico 

 

Soporte técnico 

Instalación 

correcta 

Verifica la correcta 

instalación del sistema de 

departamento asignado 

23 

32 

Acepta el diseño y 

continua actividad 

30 

Notifica al Departamento 

asignado y continua con la 

actividad 

Elabora manual del 

usuario 

33 

Termina 

34 

31 

Si 

No 

Elabora oficio  

35 

 

Capacitación 

 

Manual de Instalación 

 

Manual de usuario 

 

Soporte técnico 

Imparte capacitación 

técnica a las áreas 

involucradas 

Imparte capacitación 

operativa a usuarios finales 

 

Entrega el sistema y los 

requerimientos de instalación 

27 

28 

 

4 

29 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 Documentos  Código (cuando aplique) 

6.1 
Guía técnica para la elaboración de Manuales de 

Procedimientos 
N/A 

6.2 
Manual de Organización de la Dirección General de Tecnologías 

de la Información 
N/A 

6.3 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud N/A 

6.4 Manual UML N/A 

7. REGISTROS 

Registros  
Tiempo de 

conservación 

Responsable de 

conservarlo 

Código de registro o 

identificación única  

7.1 Oficio de solicitud 5 Años  Subdirección de Sistemas  No aplica 

7.2 

Manual Técnico 

(documentación de 

Programas y 

archivos 

complementarios) 

5 Años Subdirección de Sistemas No aplica 

7.3 Manual de Usuario 5 Años Subdirección de Sistemas No aplica 

7.4 
Manual de 

Instalación 
5 Años Subdirección de Sistemas No aplica 

7.5 

Documento de 

requerimientos de 

instalación  

5 Años Subdirección de Sistemas DGTI/DS/SS/01 

7.6 Oficio de entrega 5 Años Subdirección de Sistemas DGTI_DG_Consecutivo_año 

 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 Departamento asignado: Son los Departamentos de Administración de Configuración, de Sistemas 

para Servicios Médicos y de Sistemas Sustantivos de la Dirección General de Tecnologías de la 

Información. 

8.2 DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información 

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

 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

1 Abril 2015 

En relación con el procedimiento vigente en 

el Manual Procedimientos de la Dirección 

General de Tecnologías de la Información, 

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 

información y toma de decisiones, 

representando valor agregado en cada 

etapa análisis, elaboración o actualización, 

de aprobación, autorización y registro. 

2 Diciembre, 2017 
Se adecua a la Guía Técnica para la 

elaboración y actualización de Manuales de 

Procedimientos, septiembre 2013. 

 

 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Formato e Instructivo Solicitud de Desarrollo de Sistema Informático. 
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  10.1 SOLICITUD DE DESARROLLO DE SISTEMA INFORMÁTICO 
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE SISTEMA INFORMÁTICO 

 

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 específicos que se desean obtener para el desarrollo del sistema 

informático. 

6.- Indicar qué productos se desean obtener con el sistema informático. 
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3. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR SOPORTE TÉCNICO A LA 
INFRAESTRUCTURA DE RED. 
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1. PROPÓSITO 

Establecer los lineamientos para la prestación de Soporte Técnico a la infraestructura de red 

solicitada por las unidades administrativas y órganos desconcentrados de la Secretaría de 

Salud. 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Dirección de Red y Telecomunicaciones, 

que gira las instrucciones para la atención de solicitudes de soporte técnico a la 

infraestructura  de red, solicitada por las unidades administrativas y órganos 

desconcentrados de la Secretaría. Los Departamento de Servicios de Red y Seguridad y el 

Departamento de Apoyo a Usuarios, coordinan la atención de soporte técnico a la 

infraestructura de red solicitada por las unidades administrativas y órganos 

desconcentrados. 

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las unidades administrativas y órganos 

desconcentrados de la Secretaría de Salud, que envían sus solicitudes de atención de 

soporte técnico a la infraestructura de red, de acuerdo a las fallas que se presenten en el 

servicio. 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS, Y LINEAMIENTOS 

3.1 El Departamento de Servicios de Red y Seguridad es el área encargada de recibir las 

solicitudes de apoyo técnico de las unidades administrativas y órganos desconcentrados de 

la Secretaría de Salud. 

3.2 El Departamento de Apoyo a Usuarios es el área encargada de solicitar a la empresa que 

contrata la Dirección General de Tecnologías de la Información para que proporcione el 

soporte técnico, de acuerdo a la solicitud de las unidades administrativas u órganos 

desconcentrados de la Secretaría de Salud. 

3.3 La Dirección de Red y Telecomunicaciones, en conjunto con los Departamentos de Servicios 

de Red y Seguridad, así como del de Apoyo a Usuarios, son los encargados de proporcionar 

soporte técnico a la infraestructura de la red de las unidades administrativas  órganos 

desconcentrados de la Secretaría de Salud. 
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de actividades 
Documento o 

Anexo 

Titular de la Unidad 
Administrativa u 

órgano 
desconcentrado de la 
Secretaría de Salud 

1 Reporta vía telefónica o electrónica la falla del 

servicio. 

Correo electrónico 

Director de Red y 
Telecomunicaciones 

2 

 

3 

Recibe reporte y genera el Ticket. 

 

Turna al Departamento de Servicios de Red y 

Seguridad o al Departamento de Apoyo a 

Usuarios, para identificar la solución. 

Correo electrónico 

Jefes de 
Departamento  de 
Servicios de Red y 

Seguridad o de Apoyo 
a Usuarios 

4 

 

  

Recibe el reporte, valora si se puede 

solucionar. 

 

¿Se puede solucionar?  

 

No: Turna al Departamento correspondiente, de 

acuerdo al servicio que se requiera, y pasa a la 

actividad 7. 

Si: Genera el apoyo y cierra ticket, pasa a la 

actividad 16 

Correo electrónico 

 

    7 

 

 

8 

 

 

9 

 

 

Detecta la falla a través del sistema de 

monitoreo NOC. 

 

Registra reporte en bitácora y asigna número 

de solicitud. 

 

Aplica protocolo de pruebas N1 y espera 

resultado 

 

Aplica protocolo de pruebas N2 

 

 

El Sistema de 

monitoreo genera un 

reporte 

Reporte de 
estadística de tráfico 

    

5 

6 

8 

10 
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Responsable 
No. 
Act. Descripción de actividades 

Documento o 
Anexo 

Director de Red y 
Telecomunicaciones 

11 
 
 
 

12 
 
 
 
 
 

13 
 
 
 

14 
 
 
 

15 
 
 

16 
 

Reporta al proveedor del servicio y da 

seguimiento al reporte con el N2 

 

Solicita al proveedor la solución de informe 

correspondiente, dependiendo de la respuesta 

 

¿Cumple la solución? 

 

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

 
Si: Cierra reporte con el proveedor y cierra ticket, 
informa a la Dirección de Red y 
Telecomunicaciones. 
 
Recibe notificación de que el reporte fue atendido 
satisfactoriamente. 
 
Archiva informe y cierra reporte 
 
TERMINA PROCEDIMIENTO 

Correo electrónico 
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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 SECRETARÍA DE SALUD 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Si 

8 

7 

6 

5 

Detecta la falla con el 

sistema de monitoreo 

Registra reporte en bitácora 

y asigna número 

3 

 

Correo 

electrónico 

Procede

ee 

2 

No 

Recibe reporte 

de fallas y genera 

ticket 

Correo 

electrónico 

Genera el 

apoyo y se 

cierra ticket 

16 

Turna a los 

Departamentos 

de apoyo 

 

Correo electrónico 

Inicio 

Reporta fallas en 

el servicio 

1 

1 

2 

Turna al Departamento 

asignado de acuerdo al 

servicio 

4 

Recibe reporte y 

valora si hay solución  

 



 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 

Rev. 2 Dirección de Red y 
Telecomunicaciones 

3. Procedimiento para proporcionar 
soporte técnico a la infraestructura de 
red. 

Hoja 6 de 11 

 

 

DIRECTOR DE RED 
Y TELE 

COMUNICACIONES 

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

UNIDAD ADMITIVA. DE LA 
S.S.A. 

   

 

12 

Archiva 

Cierra reporte 

Cierra ticket 

13 

Solicita al proveedor la 

solución del informe 

No 

Reporte del 

sistema de 

monitoreo 

Reporte del sistema de 

monitoreo 

2 

Si 

Aplica protocolo 

de prueba N2 

¿Cumple? 

Cierra reporte 

y ticket 

Reporta al 

proveedor y da 

seguimiento 

10 

11 

6 

16 

Termina 

17 

15 

 

Aplica protocolo de 

prueba N1 

9 

Recibe notificación 

de reporte atendido 

Archiva informe y 

cierra reporte 

Siguen las pruebas  

14 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos  Código (cuando aplique) 

6.1 
Manual de Organización de la Dirección General de 

Tecnologías de la Información 

N/A 

6.2 
Guía Técnica para la elaboración de manuales de 

procedimientos  

N/A 

6.3 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud N/A 

6.4 
Normatividad en Tecnologías de la Información para la 

Secretaría de Salud 

N/A 

6.5 Manuales Técnicos de Infraestructura  N/A 

 

7. REGISTROS 
Registros  Tiempo de 

conservación 

Responsable de 

conservarlo 

Código de registro o 

identificación única  

7.1 Reporte de falla 5 Años 
Departamento de Apoyo 

a Usuarios 
Fecha-Consecutivo 

 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información 

8.2 NOC: Sistema de monitoreo de la DGTI, que incluye lo siguiente: 

 Elementos de la infraestructura monitoreados por el sistema. 

 Enlaces 

 Equipos de Comunicaciones 

 Equipos de Seguridad 

 Servidores 

8.3 Protocolo de pruebas N1: Conjunto de pasos para diagnosticar y dar solución 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 solución a las fallas en 

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

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

1 Abril 2015 

En relación con el procedimiento 

vigente en el Manual Procedimientos 

de la Dirección General de 

Tecnologías de la Información, 

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 

información y toma de decisiones, 

representando valor agregado en 

cada etapa análisis, elaboración o 

actualización, de aprobación, 

autorización y registro. 

 

2 Diciembre, 2017 

Se adecua a la Guía Técnica para la 

elaboración y actualización 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 
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE PROTOCOLO DE PRUEBAS N1 

 

1.- Indicar la fecha de elaboración. 

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 o es NO. 

4.- Indicar con X en la respuesta 3 si es Si o es NO. 
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10.2 PROTOCOLO DE PRUEBAS N2 
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4. PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO ANÁLISIS DE VULNERABILIDAD A LA 
INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA Y APLICACIONES SUSTANTIVAS.  
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1. PROPÓSITO 

Establecer los lineamientos para llevar a cabo análisis de vulnerabilidades periódicos que 

permitan identificar los riesgos informáticos a los que están expuestos los sistemas 

informáticos y la infraestructura tecnológica y de esta forma poder remediarlos y poder operar 

de forma segura.  

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: La Dirección de Red y Telecomunicaciones emite las instrucciones para la 

definición de las aplicaciones sustantivas y coordina su ejecución. El Departamento de 

Servicios de Red y Seguridad, verifica las aplicaciones sustantivas que utilizan las Unidades 

Administrativas y Órganos Desconcentrados u Órganos Descentralizados, y apoya en 

verificar que el plan de remediación del análisis de vulnerabilidad funcione correctamente en 

conjunto con el Departamento de Apoyo a Usuarios. 

2.2 A nivel externo: Las Unidades Administrativas y Órganos Desconcentrados u Órganos 

Descentralizados, reportan sus aplicaciones sustantivas para que sean analizadas las 

posibles vulnerabilidades de informática y puedan ser corregidas. 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS, Y LINEAMIENTOS 

3.1 El Departamento de Apoyo a Usuarios es el área técnica responsable de solicitar a la 

empresa que se contrata por parte de la Dirección General de Recursos Materiales y 

Servicios Generales en conjunto con la Dirección General de Tecnologías de la Información, 

para que proporcionen el servicio de Análisis de Vulnerabilidades a los sistemas 

informáticos. 

3.2 El Departamento de Apoyo a Usuarios es la encargada de asegurarse de que los Análisis 

de Vulnerabilidades se lleven a cabo 2 veces al año.  

3.3 El Departamento de Servicios de Red y Seguridad es el responsable de llevar a cabo el 

reporte del listado de las aplicaciones sustantivas y deberá proporcionar a la Dirección de 

Red y Telecomunicaciones dicho listado, para que sean objeto del Análisis de 

Vulnerabilidades.  
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de actividades 
Documento o 

Anexo 

Director de Red y 
Telecomunicaciones 

1 

 

 

2 

 

Recibe listado de aplicaciones sustantivas y 

define el listado de dispositivos para Análisis 

de Vulnerabilidad de Infraestructura.  

Envía listado de aplicaciones y dispositivos al 

Departamento de Apoyo a Usuarios y gira 

instrucciones para contactar al proveedor. 

Listado de 
aplicaciones 
sustantivas 

 

Listado de 
dispositivos 

Jefe de Departamento 
de Servicios de Red y 

Seguridad 

3 Define el listado de aplicaciones sustantivas 

para poder recibir el Análisis de Vulnerabilidad 

y envía al Director de Red y 

telecomunicaciones para la aplicación del 

análisis. 

Listado de 
aplicaciones 
sustantivas 

Jefe de Departamento 
de Apoyo a Usuarios 

4 

 

 

 

5 

Recibe reporte de listado de aplicaciones 

sustantivas y dispositivos para Análisis de 

Vulnerabilidad de Infraestructura.  

 

Contacta con proveedor, entrega listado de 

aplicaciones sustantivas y dispositivos, 

acuerda fecha para la realización del Análisis 

de Vulnerabilidad.  

Listado de 
aplicaciones 
sustantivas 
 
Listado de 
dispositivos 
 

Proveedor 

6 

 

 

 

 

7 

Recibe listado de aplicaciones sustantivas y 

dispositivos, ejecuta el análisis de 

Vulnerabilidad sobre las aplicaciones e 

infraestructura solicitadas. 

 

Entrega Reporte de hallazgos producto del 

Análisis de Vulnerabilidad y plan de 

remediación.  

Listado de 
aplicaciones 
sustantivas 
Listado de 
dispositivos 
 
Reporte de análisis 
de vulnerabilidad 
 

Jefe de Departamento 
de Apoyo a Usuarios 

8 

 

 

9 

 

Recibe reporte de resultados y plan de 
remediación producto del Análisis de 
Vulnerabilidad.  

Ejecuta plan de remediación como primer filtro 
contenido en el reporte del proveedor y reporta 
su aplicación al Departamento de Servicios de 
Red y Seguridad. 

Reporte de análisis 
de vulnerabilidad 

 

Plan de 

remediación 
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Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de actividades 
Documento o 

Anexo 

Jefe de Departamento 
de Servicios de Red y 

Seguridad 

10 Recibe reporte de resultados de Análisis de 
Vulnerabilidades sobre aplicaciones, ejecuta el 
plan de remediación recomendado por el 
proveedor como segundo filtro y reporta su 
aplicación al Director de Red y 
Telecomunicaciones 

 

Reporte de análisis 
de vulnerabilidad 
Plan de 
remediación 

 

Director de Red y 
Telecomunicaciones 

11 

 

 

 

12 

Recibe notificación de que los planes de 

remediación fueron ejecutados correctamente 

y reporte del análisis de vulnerabilidad. 

 

Calendariza nuevo análisis para dentro de 6 

meses.  

 

 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Reporte de análisis 
de vulnerabilidad 
Plan de 
remediación 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 

DIRECTOR DE RED Y TELE 
COMUNICACIONES 

JEFE DE DEPTO. 
DE SERVICIOS DE 

RED Y SEGURIDAD 

JEFE DE DEPTO DE APOYO 
A USUARIOS 

PROVEEDOR 

    

 

Listado de 

dispositivos 

Listado de 

aplicaciones 

sustantivas 

1 

4 

3 

Inicio 

Define 

Aplicaciones 

Sustantivas 

2 
Recibe listado y 

define 

dispositivos 

5 

Listado de 

dispositivos 

Listado de 

aplicaciones 

sustantivas 

Envía listado y gira 

instrucciones 

Listado de 

dispositivos 

Listado de 

aplicaciones 

sustantivas 

Recibe reporte 

de listado  

Entrega 

listado de 

dispositivos 

Entrega listado 

de aplicaciones 

sustantivas 

Contacta con 

proveedor  

1 

2 

5 
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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 

    

 

6 

7 

9 

8 

10 

 11 

12 

Listado de 

dispositivos 

Listado de 

aplicaciones 

sustantivas 

Recibe listado  

2 

Entrega reporte de 

hallazgos. 

Plan de 

remediación 

Reporte de análisis 

de vulnerabilidad 

Recibe reporte de 

resultados y plan de 

remediación  

Plan de remediación 

Reporte de análisis 

de vulnerabilidad 

Ejecuta plan de 

remediación 1er. 

filtro 

          Plan de 

remediación 

Ejecuta plan de 

remediación  

 2do. Filtro  

 

Recibe reporte de 

resultados de análisis 

de vulnerabilidad 

 

          Plan de 

remediación 

Reporte de análisis 

de vulnerabilidad 

Recibe notificación 

de los planes 

ejecutados y reporte 

de análisis 

Termina 

Calendariza nuevamente 

en 6 meses 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos  Código (cuando aplique) 

6.1 
Manual de Organización de la Dirección General de 

Tecnologías de la Información 

N/A 

6.2 
Guía Técnica para la elaboración de manuales de 

procedimientos  

N/A 

6.3 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud N/A 

6.4 
Normatividad en Tecnologías de la Información para la 

Secretaría de Salud 

N/A 

 

7. REGISTROS 

Registros 
Tiempo de 

conservación 

Responsable de 

conservarlo 

Código de registro o 

identificación única 

7.1 

Listado de 

aplicaciones 

sustantivas 

3 Años 
Departamento de Apoyo a 

Usuarios 
N/A 

 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 Análisis 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 

configuración del sistema. 

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

servicios de los sistemas informáticos, en sus aplicaciones. 

8.3 Sistema informático: Es un sistema que permite almacenar y procesar información. 

 

  

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 VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

1 Abril  2015 

En relación con el procedimiento 

vigente en el Manual Procedimientos 

de la Dirección General de 

Tecnologías de la Información, 

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 

información y toma de decisiones, 

representando valor agregado en 

cada etapa análisis, elaboración o 

actualización, de aprobación, 

autorización y registro. 

 

2 Diciembre, 2017 

Se adecua a la Guía Técnica para la 

elaboración y actualización 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 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 informático). 

2.- Indicar el nombre de la unidad administrativa que usa el sistema informático. 

3.- Indicar el tipo de base de datos que maneja el sistema informático. 

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

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

6.- Describir brevemente para qué sirve el sistema informático. 
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5. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR SOPORTE TÉCNICO A LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARÍA DE SALUD. 
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1. PROPÓSITO 
 

Establecer los lineamientos para la prestación de Soporte Técnico a los equipos de cómputo 

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

 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: El La Dirección de Red y Telecomunicaciones, gira instrucciones para la 

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

Usuarios coordina la revisión del soporte técnico a los equipos de cómputo personal. 

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

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

Tecnologías de la Información. 

 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS, Y LINEAMIENTOS 

3.1 La Dirección General de Tecnologías de la Información es la encargada de emitir los 

lineamientos para la prestación de Soporte Técnico a los equipos de cómputo personales, son 

elaborados conforme a la normatividad de tecnologías de la información. 

3.2 La Dirección General de Tecnologías es la encargada de emitir y difundir los lineamientos a 

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

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

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

personales a las Unidades Administrativas de la Secretaría de Salud.  
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

Anexo 

Director General de la 
Unidad Administrativa u 
Órgano Desconcentrado 

1 Reporta vía telefónica o electrónica la falla 

del servicio. 

Correo electrónico 

Oficio 

Llamada telefónica 

 
 
 
 

Director de Red y 
Telecomunicaciones 

2 

 

 

 

Recibe y gestiona en forma de  solicitud  los 

requerimientos de los  administradores de 

red de las Unidades Administrativas u 

órgano desconcertado. 

Asigna un número de solicitud de acuerdo a 

la bitácora de reportes, mismo que se 

comunica al solicitante. 

Correo electrónico 

Oficio 

Llamada telefónica 

 

4 

5 

 

 

6 

 

7 

Documenta y realiza un diagnóstico inicial. 

Analiza si puede ser resuelta 

inmediatamente o si debe ser turnada. 

¿Se puede dar Solución? 

No: Turna al Departamento de Apoyo a 

Usuarios y pasa a la actividad 8. 

Si: Notifica la solución y cierra reporte. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Correo electrónico 

 

Jefe de Departamento de 
Apoyo a Usuarios 

8 

 

9 

 

 

10 

 

11 

 

12 

Recibe solicitud (área técnica de la DGTI o 

bien proveedores externos). 

Realiza un diagnostico remoto, prueba y da 

solución. 

¿Es correcta la prueba? 

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

Si: Cierra reporte. 

TERMINA PROCEDIMIENTO  

Confirma con el administrador correcta 

operación del servicio. 

Correo electrónico 

 

 
  

3 
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Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

Anexo 

Jefe de Departamento 
de Apoyo a Usuarios 

     

13 

14 

 

 

15 

¿Es correcta la operación del servicio? 

No: Regresa a la actividad 9. 

Si: Confirma con la Unidad Administrativa la 
operación de servicio y continúa con el 
procedimiento. 

Informa y se coordina con la Dirección de 

Red y Telecomunicaciones. 

Correo electrónico 

 

Director de Red y 
Telecomunicaciones 

16 Recibe informe, notifica al área solicitante la 

resolución del reporte, archiva y cierra 

reporte. 

 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Correo electrónico 

Oficio 

 

 
 
 

  



 

 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 

Rev. 2 Dirección de Red y 
Telecomunicaciones 

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

Hoja 5 de 10 

 

 

5. DIAGRAMA DE FLUJO 
DIRECTOR GENERAL 

DE UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS U 

ÓRGANOS 
DESCONCENTRADOS 

DIRECTOR DE RED Y TELECOMUNICACIONES 
JEFE DE DEPTO DE 

APOYO A 
USUARIOS 

   

Correo electrónico 

Reportes 

Correo electrónico 

 

 

Correo electrónico 

Reporta vía telefónica o 

electrónica la falla del 

servicio 

Inicio 

Recibe solicitud de los 

administradores de red de 

las Unidades Administrativas 

Asigna un número de 

solicitud de acuerdo a la 

bitácora de reportes 

Documenta y realiza un 

diagnóstico inicial 

Se puede 

solucionar 

Recibe solicitud (área técnica 

de la DGTI o bien proveedores 

externos). 

 

Analiza si puede ser resuelta 

inmediatamente o si debe 

ser turnada 

1 

2 

3 

4 

5 

7 

6 

Si No 

Notifica la 

solución y cierra 

reporte 

1 
 

2 

Termina 

8 

Turna al 

Departamento 

de Apoyo a 

Usuarios y pasa 

a la actividad 8 
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DIRECTOR GENERAL DE 
UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS U 
ÓRGANOS 

DESCONCENTRADOS 

DIRECTOR DE RED Y 
TELECOMUNICACIONES 

JEFE DE DEPTO DE APOYO A 
USUARIOS 

   

Correo electrónico 

Oficio 

Correo electrónico 

 

 

Correo electrónico 

Realiza un diagnostico 

remoto, prueba y da 

solución 

Termina 

Confirma con el administrador 

correcta operación del 

servicio. 

Cierra reporte 

Prueba 

correcta 

Recibe informe, notifica al área 

solicitante la resolución del 

reporte, archiva y cierra reporte 

14 

9 

12 

15 

11 

10 

Si 

No 

Proporciona soporte 

técnico a sitio, continúa 

con la actividad 

Termina 

9 

16 

2 

Confirma con 

la Unidad 

Administrativ

a la 

operación de 

servicio 

Operación 

del servicio 

Si 

No 

Informa y se coordina con la 

Dirección de Red y 

Telecomunicaciones 

13 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos  Código (cuando aplique) 

6.1 
Manual de Organización de la Dirección General de 

Tecnologías de la Información 

N/A 

6.2 
Guía Técnica para la elaboración de manuales de 

procedimientos  

N/A 

6.3 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud N/A 

6.4 
Normatividad Interna de Dirección General de 

Tecnologías de la Información 

N/A 

6.5 Manuales Técnicos de Infraestructura  N/A 

 

7. REGISTROS 

Registros  
Tiempo de 

conservación 

Responsable de 

conservarlo 

Código de registro o 

identificación única  

7.1 Registro de 

incidentes 

5 Años Departamento de Apoyo 

a Usuarios 
RI-Consecutivo-año 

7.2 Oficio 
5 Años Dirección de Red y 

Telecomunicaciones 
DGTI_DRT_Consecutivo_año 

 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 Áreas solicitantes de las Unidades Administrativas de la Secretaría: Son todas las áreas 

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

8.2 DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información. 
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9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

1 Abril 2015 

En relación con el procedimiento 

vigente en el Manual 

Procedimientos de la Dirección 

General de Tecnologías de la 

Información, elaborado con base en 

la estructura 2005, se modificó en 

su totalidad el procedimiento, a fin 

de reflejar la cadena de mando, el 

flujo de información y toma de 

decisiones, representando valor 

agregado en cada etapa análisis, 

elaboración o actualización, de 

aprobación, autorización y registro. 

 

2 Diciembre, 2017 

Se adecua a la Guía Técnica para 

la elaboración y actualización de 

Manuales de Procedimientos, 

septiembre 2013. 

 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Formato e Instructivo de Registro de Incidentes 
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10.1 REGISTRO DE INCIDENTES 
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE REGISTRO DE INCIDENTES 

 

1.- Indicar el número de reporte, de acuerdo al siguiente formato (día-mes-número-consecutivo). 

2.- Indicar la fecha de reporte (día-mes-año). 

3.- Indicar la hora de recepción 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 título del reporte del servicio. 

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

8.- Indicar el nombre del responsable informático 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 informático que atenderá el servicio. 

12.- Indicar la fecha de finalización o conclusión del servicio. 

13.- Indicar brevemente cómo se solucionó 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 DIRECCIÓN GENERAL DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 

Rev. 2 Subdirección de Sistemas de 
Administración y capacitación 

6. Procedimiento para proporcionar 
servicio de videoconferencia o video-
streaming. 

Hoja 2 de 14 

 

1. PROPÓSITO 

 
Establecer los lineamientos para la prestación de servicio de videoconferencia o video-

streaming a las Unidades Administrativas de la Secretaría de Salud. 

 

2. ALCANCE 

 
2.1 A nivel interno: La Dirección General Adjunta de Tecnologías de la Información, emite 

instrucciones y autoriza para que se proporcione el servicio de préstamo de videoconferencia 

o video-streaming.La Subdirección de Sistemas de Administración y Capacitación, coordina 

y lleva a cabo el servicio de préstamo de videoconferencia o video-streaming. 

2.2 A nivel externo: Las Unidades Administrativas, y Órganos Desconcentrados u Organismos 

Descentralizados de la Secretaría de Salud y Entidades Federativas del Sector Salud, 

solicitan el servicio de videoconferencia o video-streaming de acuerdo a sus necesidades de 

utilizar las Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS, Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 La Dirección General de Tecnologías de la Información a través de la Subdirección de 

Sistemas de Administración y Capacitación es la encargada de determinar los lineamientos 

para la prestación de servicios de videoconferencia o video-streaming. 

3.2 Los lineamientos deben ser emitidos a través de la Dirección General de Tecnologías de la 

Información. 

3.3 La red de salas de videoconferencia de la Secretaría de Salud tiene el propósito de difundir 

y transmitir eventos relacionados con el Sector Público, el Sector Salud y las Tecnologías de 

la Información, sin fines de lucro. 

3.4 El objetivo de estas políticas es de garantizar la calidad de servicio y operación de la 

videoconferencia o video-streaming. 

3.5 Los alcances de la Dirección General de Tecnologías de la Información en los eventos se 

limitarán, a las tecnologías de la información y comunicaciones. 
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3.6 Toda solicitud de servicio deberá hacerse por escrito (oficio, correo electrónico) a la 
Subdirección de Sistemas de Administración y Capacitación correspondiente de la Dirección 
General de Tecnologías de la Información, con un periodo de anticipación al       evento que 
se definirá como sigue: 

 

 Evento de videoconferencia y/o video-streaming dentro de las instalaciones de la 

Dirección General de Tecnologías de la Información (En un periodo de 3 días 

hábiles). 

 Evento de videoconferencia y/o video-streaming fuera de las instalaciones de la 

Dirección General de Tecnologías de la Información (En un periodo de 5 días 

hábiles). 

3.7 Toda solicitud de servicio estará sujeta a disponibilidad de enlaces, salas, equipos, personal 

y tiempo necesario para preparativos. 

3.8 La recepción de la solicitud de servicio no implica la garantía de prestación del mismo. 

3.9 La Dirección General de Tecnologías de la Información notificará por escrito (oficio o correo 

electrónico) al solicitante la factibilidad del servicio solicitado en un plazo no mayor a 24 horas 

posteriores a la recepción de la solicitud correspondiente. 

3.10 El servicio de videoconferencias puede ser transmitido a través de enlaces tipo ISDN (H 320) 

e Internet H 323. 

3.11 Los servicios de videoconferencia a través de enlace ISDN están sujetos a disponibilidad de 

las líneas. 

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

3.13 El equipo instalado permite la conexión directa y simultánea de hasta 3 sedes. 

3.14 Los enlaces con sistemas de videoconferencia de otras instituciones deben cumplir con los 

estándares ITU H.320 y/o H.323. 

3.15 El solicitante deberá concertar con las otras sedes el uso de sus enlaces y sistemas de 

videoconferencia. 

3.16 El solicitante deberá proporcionar información completa sobre las sedes a enlazar, con el fin 

de establecer contacto. Esta incluye: nombre del responsable técnico, teléfono, dirección de 

correo electrónico, dirección IP o número ISDN de la sala etc. 
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3.17 La Dirección General de Tecnologías de la Información, pondrá a disposición del solicitante 

el personal conveniente (apoyo logístico y soporte técnico) antes durante y después de la 

prestación del servicio. 

 

3.18 Todo material que vaya a ser expuesto por videoconferencia, será revisado por los 

solicitantes junto con la Dirección General de Tecnologías de la Información con un mínimo 

de 2 días hábiles antes de la fecha del evento, con el objeto de hacer las correcciones 

pertinentes que garanticen una adecuada transmisión. 

 

3.19 El solicitante deberá indicar al responsable de la sala asignada la necesidad del uso de 

dispositivos adicionales en la videoconferencia, como: computadoras, videocasetera, cámara 

de documentos, micrófonos, etc. Por lo menos 2 días hábiles antes del evento. 

3.20 Se vigilarán todos los horarios estrictamente, no habiendo prórroga 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. 

3.21 No se permitirá la conexión de sitios a cualquier videoconferencia cuando esta haya iniciado. 

3.22 Toda sala que no observe las normas y procedimientos específicos de las videoconferencias 

(cierre de micrófonos, tiempos, asistentes, ruido ambiental, etc.), es susceptible de ser 

desconectada de la videoconferencia sin previo aviso. 

3.23 Los servicios prestados por la Dirección General de Tecnologías de la Información no tienen 

costo. En caso de que los eventos involucren alguna erogación no prevista para la Dirección 

General de Tecnologías de la Información, se deberá cubrir una cuota de recuperación 

mediante transferencia a la Coordinación Administrativa. 

3.24 Todo evento, enlace y/o servicio solicitado que no cumpla los parámetros establecidos por 

estas políticas de uso de servicios de videoconferencia está sujeto a cancelación y en su 

caso negación del servicio en lo sucesivo. 

3.25 La Dirección General de Tecnologías de la Información no es responsable por fallas en el 

servicio debido a la negligencia o errores imputables a terceros, causas fortuitas, fenómenos 

naturales o de fuerza mayor 
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3.26 La Dirección General de Tecnologías de la Información 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 información expuesta durante la sesión es responsabilidad única y exclusiva de sus 

autores y los solicitantes, incluyendo lo referente a titularidad y derechos de autor. 

3.28 Cualquier situación o circunstancia no prevista queda a consideración y resolución de la 

Dirección General de Tecnologías de la Información. 
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

Anexo 

Director General de la 
Unidad Administrativa 

de la Secretaría de 
Salud 

1 Envía solicitud de servicios de videoconferencia 

y/o video-streaming con requerimiento. 

 

Oficio, Correo 

electrónico o vía 

web 

 

 
 

2 Recibe y registra la solicitud en bitácora. Correo electrónico 

Subdirector de 
Sistemas de 

Administración y 
Capacitación 

3 

 

 

4 

 

 

5 

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

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

Realiza registro de asignación  en calendario de 

eventos que está disponible en la página web de 

usuarios de videoconferencia  

 

Oficios, correos 

electrónicos o vía 

web, llamadas 

telefónicas 

 

 

6 

 

 

7 

 

8 

 

 

 

9 

 

 

10 

Solicita se asigne responsable por parte del área 
solicitante de la Unidad Administrativa de la 
Secretaría de Salud para coordinar logística. 

Realiza una visita de inspección preliminar al 
lugar (en caso de una transmisión fuera de las 
instalaciones de la DGTI). 

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? 

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

Si: Notifica al área solicitante y se continúa 
con los preparativos para la prestación del 
servicio. 

Oficios, correos 

electrónicos o vía 

web, llamadas 

telefónicas 
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Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

Anexo 

Subdirector de 
Sistemas de 

Administración y 
Capacitación 

 

 

11 

 

 

 

12 

¿Realiza pruebas técnicas? 

No cumple: Informa y canaliza al área 

solicitante con otras instituciones 

capacitadas para prestar servicios 

idénticos o similares. Pasa a la actividad 

15. 

Si cumple: Notifica al área solicitante y se 

continúa con los preparativos para la 

prestación del servicio. 

Oficios, correos 

electrónicos o vía 

web, llamadas 

telefónicas 

 

Instituciones 
Capacitadas para 

Prestar los Servicios 

13 

 

 

14 

 

15 

Presta el servicio de videoconferencia y/o 
video-streaming, monitoreando su buen 
funcionamiento en tiempo real. 

Realiza conteo de la audiencia presencial y 
remota en tiempo real y vía streaming cada 
semana. 

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

Oficio, correo 

electrónico o vía 

web 

Videoteca 

Subdirector de 
Sistemas de 

Administración y 
Capacitación 

16 

 

Elabora oficio y turna a la Dirección General 
Adjunta de Tecnologías de la Información. 

Oficio  

 

17 

18 

 

 

19 

 

 

20 

 
21 

 

Recibe oficio firma y tramita. 

Notifica al área solicitante de la Unidad 
Administrativa de la Secretaría de Salud o a 
fin del término del evento. 

Entrega los productos finales en caso de 
haber sido solicitados (discos de video 
digital, bitácoras de audiencia, listas de 
asistencia, reportes, etc.). 

Aplica la herramienta de evaluación de 
calidad de los servicios para obtener 
retroalimentación del área solicitante. 

Cierra el servicio. 

TERMINA PROCEDIMIENTO  

Reporte de servicio, 

lista de asistencia , 

bitácora, encuesta 

de calidad de los 

servicios, oficios, 

correos 

electrónicos, 

llamadas telefónicas 

 

Oficio, correo 

electrónico o vía 

web 

 



 

 

Correo electrónico 

 

Correo electrónico 

 

Correo electrónico 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 
DIRECTOR GENERAL DE LAS 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
DE LA SECRETARÍA DE SALUD 

DIRECCIÓN GENERAL 
ADJUNTA DE TECNOLOGÍAS 

DE LA INFORMACIÓN 

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

CAPACITACIÓN 

   

 

 

 

Oficio 

 

 

Oficio 

 

 

oficio  

 

Oficio 

Envía solicitud de servicios de 

Videoconferencia y/o Video-

Streaming 

Recibe y registra la 

solicitud en bitácora. 

Analiza disponibilidad de 

enlaces, salas, equipos, 

personal y tiempo 

4 

Responde afirmativamente a la 

solicitud o en caso de negatividad 

se canaliza el área solicitante 

Solicita se asigne responsable 

por parte del área solicitante 

de la Unidad Administrativa 

Registra en calendario de 

eventos que está disponible 

en la página Web 

1 

2 

3 

6 

Inicio 

 

 

Oficio 

Define los requerimientos de 

infraestructura y equipos para 

proporcionar el servicio 

Realiza una visita de 

inspección preliminar al 

lugar 

7 

5 

8 

1 

2 
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DIRECTOR GENERAL 
DE LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS DE 
LA SECRETARÍA DE 

SALUD 

DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA DE 
TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS 
DE ADMINISTRACIÓN Y 

CAPACITACIÓN 

  | 

 

 

 

 

Oficio 

 

se notifica al área 

solicitante y se continúa 

Realiza conteo de la audiencia 

presencial y remota en tiempo 

real 

Presta el servicio de 

Videoconferencia y/o 

Video-Streaming, 

10 

No 

2 

16 

9 

11 

13 

12 

Si 

¿Es Exitosa la 

Prueba técnica? 

Notifica al área solicitante y se 

continúa con los preparativos 

para la prestación del servicio 

No 

15 

Si 

2 

 

3 

Informa y canaliza al 

área solicitante con 

otras instituciones. 

Informa y Canaliza a 

otras instituciones  

Se cuenta con la 

Infraestructura 

 

14 
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DIRECTOR GENERAL 
DE LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS DE 
LA SECRETARÍA DE 

SALUD 

DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA DE 
TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE 

ADMINISTRACIÓN Y 
CAPACITACIÓN 

    

 

 

Encuesta de calidad 

 

 

Oficio 

20 

19 

 

 

Videoteca 

Recibe oficio firma y 

tramita. 

15 

Respalda el evento en video 

digital, se edita y se almacena 

como parte de la videoteca 

18 

Aplica la herramienta de 

evaluación de calidad de los 

servicios 

Elabora oficio y turna a la 

Dirección General Adjunta de 

Tecnologías de la 

Información. 

 

16 

Cierra el servicio 

17 

 

3 

 

 

Oficio 

Notifica al área solicitante de 

la Unidad Administrativa 

 

 

Servicios 

Entrega de 

productos finales  

Termina 

21 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos  Código (cuando aplique) 

6.1 
Manual de Organización de la Dirección General de 
Tecnologías de la Información 

N/A 

6.2 
Guía Técnica para la elaboración de manuales de 
procedimiento 

N/A 

6.3 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud N/A 

6.4 
Normatividad Interna de la Dirección General de 
Tecnologías de la Información 

N/A 

6.5 Manuales Técnicos de Infraestructura N/A 

 

7. REGISTROS 

Registros 
Tiempo de 

conservación 

Responsable de 

conservarlo 

Código de registro o 

identificación única 

7.1 
Solicitud de Servicio 

de Videoconferencia 
5 Años 

Subdirección de Sistemas 

de Administración y 

Capacitación 

DGTI_SSAC_ 
Consecutivo_Año 

 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1 D.G.T.I.: Dirección General de Tecnologías de la Información. 

8.2  H.320 y H 323: Estándares internacionales de medios de Telecomunicación aplicables a 

Videoconferencia. 

8.3 Video-streaming: Servicio de transmisión de video en vivo a través de Internet 
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9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

1 Abril 2015 

En relación con el procedimiento 

vigente en el Manual Procedimientos 

de la Dirección General de 

Tecnologías de la Información, 

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 

información y toma de decisiones, 

representando valor agregado en 

cada etapa análisis, elaboración o 

actualización, de aprobación, 

autorización y registro. 

2 Diciembre, 2017 

Se adecua a la Guía Técnica para la 

elaboración y actualización de 

Manuales de Procedimientos, 

septiembre 2013. 

 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

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

 

1.- Indicar el número consecutivo del registro. 

2.-Indicar la fecha de recepción del registro. 

3.- Indicar la hora de recepción 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 algún comentario u observación del préstamo al servicio. 
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7. PROCEDIMIENTO PARA DISEÑAR Y DESARROLLAR CURSOS EN MATERIA DE 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN. 
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1. PROPÓSITO 
 

Establecer los lineamientos para diseñar y desarrollar cursos en cómputo para ser 

impartidos por la Dirección General Adjunta de Tecnologías de la Información por medio 

de la Subdirección de Sistemas de Administración y Capacitación a las Unidades 

Administrativas Centrales, Órganos Desconcentrados y Servicios Estatales de Salud, que 

requieran capacitación. 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: La Dirección General Adjunta de Tecnologías de la Información, emite 

instrucciones para que se desarrollen y diseñen cursos informáticos  para que se 

desarrolle y diseñe cursos informáticos. La Subdirección de Sistemas de Administración 

y Capacitación, diseña y desarrolla los cursos informáticos 

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

Secretaría de Salud, solicitan el servicio de apoyo para diseñar y desarrollar cursos 

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

3 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS, Y LINEAMIENTOS 

3.1 La Dirección General Adjunta de Tecnologías de la Información a través de la 

Subdirección de Sistemas de Administración y Capacitación son los encargados de 

establecer y difundir las políticas de operación, para la capacitación:  

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

a 3 personas a cada uno de los cursos que organiza la Dirección General de 

Tecnologías de la Información. 

b. Los grupos se conformarán con los participantes que acudan el primer día del curso; 

el personal que se incorpore el segundo día no será aceptado y será reportado a la 

Unidad Administrativa y al Director de Área a la que pertenezca. 

c. El límite de tiempo para inscribirse a un curso es de 10 días antes de que éste inicie. 

d. Las cancelaciones de participación a los eventos, sólo se aceptarán 10 días antes 

de iniciar cada uno de los cursos. 
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e. El participante debe asistir a la pre evaluación correspondiente para los cursos 

avanzados en las fechas establecidas de acuerdo al calendario.  

f. No se admitirá a ningún participante que no presente su pre-evaluación en los 

cursos avanzados o bien que presente constancia que avale los requerimientos 

básicos. Deberá presentar una copia el primer día de curso.  

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

participará el cual podrá bajar de la página web de la Secretaría de Salud 

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

Capacitación, Nuestros Cursos, Descargar Manuales.  

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

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

i. Los encargados de capacitación de las unidades administrativas de la Secretaría 

de Salud, se les denominara enlaces de capacitación, la Dirección General 

Adjunta de Tecnologías de la Información a través de la Subdirección de 

Sistemas de Administración y Capacitación les entregará una clave y contraseña 

para entrar a la siguiente ruta de Internet 

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

j. Dentro de la página Web, anteriormente mencionada el enlace de capacitación 

entrara en la aplicación de acceso para enlaces con la clave y contraseña que se 

le proporciono, dentro de esta aplicación podrán realizar los siguientes puntos: 

 Requisitos para inscripción 

 Registrar a un participante 

 Calendario e inscripciones 

 Ver lista de participantes 

 Impresión de cédula de inscripción 

 Reporte de participantes 

 Creación de constancias 

 Validación 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 Dirección General Adjunta de Tecnologías de la Información en conjunto con la 

Subdirección de Sistemas de Administración y Capacitación son los encargados de 

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

a. El participante deberá traer identificación oficial y registrar su acceso a nuestras 

instalaciones (obligatorio). 

b. El participante deberá traer su clave asignada a la hora de su registro, así como la 

cédula individual completa y sin abreviaturas. 

c. La cédula individual se genera a través de la página web: 

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

enlaces y esta solamente la puede imprimir el encargado de capacitación de cada 

una de las unidades administrativas de la secretaría de salud, el responsable de 

recabar la firma del Coordinador Administrativo, del Director General de la Unidad 

Administrativa que se está generando y se le entregará al participante del curso. 

d. Los participantes deberán evaluar los Servicios otorgados al final de cada curso con 

su clave de alumno y del curso vía Internet.  

e. Para obtener constancia deberá contar con la asistencia requerida para cada curso 

de acuerdo al siguiente parámetro: si el curso tiene una duración de 20 hrs. o más 

deberá contar con un mínimo de un 80% de asistencia y si es de 10 hrs. del 100%.  

f. Deberá respetar las instalaciones, cuidar los equipos sin agregar, quitar o utilizar 

otros programas que no sean del curso indicado.  

g. Las inscripciones, la generación de constancias y los reportes de los cursos  serán 

de forma automatizada únicamente expedidos por medio del Enlace de Capacitación 

en la Unidad Administrativa correspondiente y son los responsables de entregar a 

los participantes su clave de alumno. 

3.3 La Subdirección de Sistemas de Administración y Capacitación es la responsable de 

diseñar los cursos en materia de cómputo a toda la Secretaría de Salud. 

  

http://apps.salud.gob.mx/unidades/dgti/capacitacion/cursosdgti/
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4 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento 

o Anexo 

Director General de la 
Unidad Administrativa u 
Órgano Desconcentrado 

1 Recopila información, analiza necesidades de 
cursos y enviar a la Subdirección de Sistemas de 
Admón. y Cap. 

Correo 
electrónico 

 
2 Recibe e Identifica tecnología disponible para los 

usuarios. 
Correo 

electrónico 

Subdirector de Sistemas 
de Administración y 

Capacitación 

3 Realiza el diseño preliminar de la solución 
pedagógica con el apoyo del diseñador 
instruccional para cursos en línea. 

Diseño 
preliminar 

 
 

¿Realiza un diagnostico remoto y prueba?  

4 No: Proporciona soporte técnico a sitio. 
 

 
5 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 diseño pedagógico de la solución 

aceptada con apoyo del experto en contenido. 
 

 

10 No: Define estándares técnicos y valida plantillas 

con el apoyo del personal técnico, del diseñador 

gráfico y del ilustrador, Pasa a la actividad 15, 

 

 
11 Si: Selecciona o modifica plantillas para 

pantalla 
 

 
12 Revisa o instala la plataforma web (operación 

o prueba). 
 

 

13 Integra el plan instruccional o programa del curso 

con apoyo del experto en contenido. 

 

Plataforma 

Web 
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Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento 

o Anexo 

Subdirector de Sistemas 
de Administración y 

Capacitación 

14 Revisa el plan instruccional o el programa del 
curso.  

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

Plan 
instruccional. 

16 Diseña carta descriptiva con el apoyo del 

experto en contenido. 

Carta 

Descriptiva 

17 Diseña 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 línea.  

19 Verifica que la escaleta cubre todos los 

contenidos del curso en línea.  

20 Define los elementos a incluir en interface. 
 

21 Diseña la interface y define lineamientos de 

formato de textos.  

22 Revisa la factibilidad del diseño de la interface. 
 

23 Analiza la interface. 
 

24 Prepara y programa interface. 
 

25 Revisa interface producida. 
 

26 

Define requerimientos de distribución gráfica de 

los materiales impresos y prepara layout de 

materiales. 

Guiones y/o 
borradores 

de los 
materiales 

27 

Desarrolla borradores y/o guiones para los 

materiales con el apoyo del diseñador 

instruccional y del experto en contenidos. 
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Responsable 
No. 

Act. 
Descripción de Actividades 

Documento o 

Anexo 

Subdirector de 

Sistemas de 

Administración y 

Capacitación 

28 
Revisa que los guiones desarrollen los 

objetivos de acuerdo a la escaleta y/o a la 

carta descriptiva. 

Prueba piloto 

29 
Revisa que la información incluida en los 

guiones y/o borradores sea veraz y 

completa. 

 

30 Realiza corrección de estilo.  

31 
Revisa que los guiones cumplan con los 

requerimientos internos de los documentos 

de entrada de la fase de diseño. 

 

32 
Entrega guiones al equipo de desarrollo y 

resuelve dudas. 
 

33 
Integra textos con interface (materiales en 

línea) o layout (materiales escritos y/o 

presentaciones). 

Ilustraciones y 

elementos 

multimedia y/o 

audiovisuales 

Materiales 

aprobados 
34 Desarrolla ilustraciones y elementos 

multimedia o audiovisuales. 

35 
Integra materiales y elementos gráficos y/o 

multimedia a interface o layout con apoyo 

del diseñador gráfico. 

 

36 Instala en LMS y realiza pruebas de 

funcionalidad. 
 

37 Revisa materiales contra guiones.  

38 Revisa los materiales con apoyo del 

diseñador instruccional. 
 

39 

Revisa que los materiales cumplen con los 

requerimientos internos y de los documentos 

de entrada de la fase de producción. 
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Responsable 
No. 

Act. 
Descripción de Actividades 

Documento o 

Anexo 

Subdirector de 

Sistemas de 

Administración y 

Capacitación 

40 Planea el piloteo. Estrategia de piloteo y 

requerimientos (reproducción, distribución e 

instalación). 

Prueba piloto 

41 Analiza la información sobre el piloto con el 

apoyo del diseñador instruccional y de los 

instructores. 

Prueba piloto 

42 Desarrolla cuestionario, plan de evaluación 

del participante, recaba opinión de instructor 

y equipo de soporte técnico. 

Manuales de 

apoyo 

 ¿Se harán cambios?  

43 No: Analiza causas y rediseña una solución 

al problema identificado 

Tiempo  

44 Si: Realiza los cambios necesarios, Regresa 

a la actividad 43. 

 

45 Dimensiona el impacto de los cambios en 

tiempo y recursos con el programador, el 

diseñador gráfico, el ilustrador y el experto en 

producción de otros medios audiovisuales. 

Recursos de 

programación  

46 Define los cambios a realizar.  

47 Integra modificaciones.  

48 Revisa que las modificaciones se hayan 

integrado. 

 

49 Verifica que el producto final cumpla con los 

requerimientos y retroalimenta sobre el 

producto. 

Curso aprobado 

50 Libera e integra calendario de cursos 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Calendario de 

Curso 

  



Correo electrónico 

Diseño preliminar 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 
Director General de las 

Unidades Administrativas 

u Órganos 

Desconcentrados 

Dirección General Adjunta 

de Tecnologías de la 

Información 

Subdirector de Sistemas de 

Administración y Capacitación 

   

Correo electrónico   

Recopila información, analiza 

necesidades de cursos y enviar 

a la Subdirección de Sistemas 

de Admón. y Cap. 

Inicio 

Recibe e Identifica tecnología 

disponible para los usuarios. 

Realiza 

diagnostico 

¿re

quie

res 

apo

yo 

en 

sitio

? 

Proporciona soporte 

técnico a sitio 

1 

2 

Realiza el diseño preliminar de la 

solución pedagógica con el apoyo del 

diseñador instruccional para cursos en 

línea 

15 

1 

 

2 

Si 

Acepta 

y 

notifica 

a 

3 

5 

8 

9 

Aprobación 

de prueba 

Si 

No 

Cuantifica recursos e 

insumos necesarios. 

7 

6 

3 

10 

4 

No 



Plataforma Web 

Escaleta 
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Director General de las 

Unidades Administrativas 

u Órganos 

Desconcentrados 

Dirección General 

Adjunta de Tecnologías 

de la Información 

Subdirector de Sistemas de 

Administración y Capacitación 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

Plan instruccional 

Programa del curso   

Analiza el plan instruccional o el 

programa del curso y el plan de 

trabajo. 

2 

2 

 

3 

Prueba de instalación 

Define el equipo de 

trabajo 

Revisa o instala la 

plataforma Web 

(operación o prueba). 

Si 

No 

Realiza el diseño pedagógico de la 

solución aceptada con apoyo del 

experto en contenido 

15 

15 

Selecciona o modifica 

plantillas para pantalla 

 

Integra el plan instruccional o 

programa del curso con apoyo del 

experto en contenido 

16 

Revisa el plan instruccional o el 

programa del curso 

11 12 

13 

Carta descriptiva 

Diseña carta descriptiva con 

el apoyo del experto en 

contenido. 

18 

14 

17 

Diseña escaleta (secuencia de 

actividades de aprendizaje) para 

los cursos bajo la modalidad de 

videoconferencia 

 

19 



Interface 

 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Rev. 2 Subdirección de Sistemas de 
Administración y Capacitación 

7. Procedimiento para diseñar y 
desarrollar cursos en materia de 
Tecnologías de la Información. 

Hoja 11 de 22 

 

Director General de las 

Unidades Administrativas 

u Órganos 

Desconcentrados 

Dirección General Adjunta de 

Tecnologías de la Información 
Subdirector de Sistemas de 

Administración y 

Capacitación 

   
 
 
 
 
 

 

Interface 

Cronograma 

Interface 

Verifica que la escaleta cubre 

todos los contenidos del curso 

en línea 

Revisa que la escaleta cubra todos 

los objetivos del curso en línea. 

3 

 

4 

3 

Revisa la factibilidad del 

diseño de la interface 

20 

21 

24 

Interface 

Define los elementos a incluir 

en interface 

23 

Diseña la interface y define 

lineamientos de formato de 

textos 

22 

Interface 

Analiza la interface 

25 

Interface 

Prepara y programa 

interface 

26 
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Director General de las 
Unidades Administrativas 

u Órganos 
Desconcentrados 

Dirección General 
Adjunta de Tecnologías 

de la Información 
Subdirector de Sistemas de 

Administración y Capacitación 

   
 
 
 
 
 

 

Borradores y guiones 

Borradores y guiones 

Borradores y guiones 

Interface 

Borradores y guiones 

Revisa interface producida 

4 

Desarrolla borradores y/o guiones para 

los materiales con el apoyo del 

diseñador instruccional 

27 

Define requerimientos de distribución 

gráfica de los materiales impresos y 

prepara layout de materiales 

Realiza corrección de 

estilo 

28 

29 

32 

Borradores y guiones 

Revisa que los guiones 

desarrollen los objetivos  

31 

Revisa que la información incluida 

en los guiones y/o borradores sea 

veraz y completa 

30 

Borradores y guiones 

Revisa que los guiones 

cumplan con los 

requerimientos 

33 

Borradores y guiones 

Entrega guiones al equipo 

de desarrollo 

34 

4 

     5 
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Director General de las 
Unidades Administrativas 

u Órganos 
Desconcentrados 

Dirección General Adjunta de 
Tecnologías de la Información 

Subdirector de Sistemas de 
Administración y 

Capacitación 

   
 
 
 
 
 

 

Materiales aprobados 
 

Multimedia y audiovisuales 

Materiales aprobados 

Ilustraciones y elementos  

 

Multimedia y audiovisuales  

5 

Integra textos con interface 

Integra materiales y elementos gráficos 

35 

Desarrolla ilustraciones y elementos 

multimedia o audiovisuales 

Revisa los materiales con apoyo del 

diseñador instruccional 

36 

37 

40 

Materiales aprobados 
 

Instala en LMS y realiza pruebas de 

funcionalidad 

39 

Revisa materiales contra guiones 

38 

Materiales aprobados 
 

Revisa que los materiales cumplen 

con los requerimientos internos y de 

los documentos  

41 

Prueba piloto 

 

Planea el piloteo. Estrategia de 

piloteo y requerimientos 

42 

5 

 

6 
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Director General de las 
Unidades Administrativas u 
Órganos Desconcentrados 

Dirección General Adjunta 
de Tecnologías de la 

Información 

Subdirector de Sistemas de 
Administración y 

Capacitación 

   
 
 
 
 
 

 

  

Tiempo y Recurso de programación 

Prueba piloto 

Manuales de apoyo 

Analiza la información sobre el 

piloto con el apoyo del 

diseñador instruccional 

Analiza causas y 

rediseña una 

solución al problema 

identificado 

6 

43 

Desarrolla cuestionario, plan de 

evaluación del participante, 

recaba opinión de instructor y 

equipo de soporte técnico 

Define con el cliente los cambios 

a realizar 

44 

46 

48 

Tiempo y Recurso de programación 

Realiza los 

cambios 

necesarios. 

Regresa a 

actividad 43 

 

Dimensiona el impacto de los 

cambios en tiempo y recursos 

47 

Se harán 

cambios 

Si 

No 

43 

45 

Tiempo y Recurso de 

programación 

Integra modificaciones  

49 

Tiempo y Recurso de programación 

Revisa que las modificaciones se hayan 

integrado 

50 

6 

 

7 

51 



53 
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Director General de las 
Unidades Administrativas 

u Órganos 
Desconcentrados 

Dirección General Adjunta 
de Tecnologías de la 

Información 
Subdirector de Sistemas de 

Administración y Capacitación 

   

 

7 

Calendario de curso 

Libera e integra calendario de 

cursos 

Curso 

Verifica que el producto final 

cumpla con los requerimientos 

52 

Termina 



 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Rev. 2 Subdirección de Sistemas de 
Administración y Capacitación 

7. Procedimiento para diseñar y 
desarrollar cursos en materia de 
Tecnologías de la Información. 

Hoja 16 de 22 

 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos  Código (cuando aplique) 

6.1 
Manual de Organización de la Dirección General de 

Tecnologías de la Información 
N/A 

6.2 
Guía Técnica para la elaboración de manuales de 

procedimientos 
N/A 

6.3 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud N/A 

6.4 Manual de Imagen de la Secretaría N/A 

6.5 Normatividad ISO 9000 N/A 

6.6 Manual de Metodología PUEL y LMS N/A 

6.7 
Políticas sobre uso de la Tecnología de la Dirección 

General de Tecnologías de la Información 
N/A 

 

 

7. REGISTROS 

Registros 
Tiempo de 

Conservación 

Responsable de 

conservarlo 

Código de Registro o 

Identificación única 

7.1 
Manuales de 

cursos 
5 años 

Subdirección de 

Sistemas de 

Administración y 

Capacitación 

No aplica 

7.2 

Guiones y 
borradores de 
los materiales 
aprobados por 

el usuario 

5 años 

Subdirección de 

Sistemas de 

Administración y 

Capacitación 
No aplica 

7.3 
Cartas 

Descriptivas 
5 años 

Subdirección de 

Sistemas de 

Administración y 

Capacitación 

CD-Fecha 

7.4 

Material 
audiovisual y 

elementos 
multimedia 

desarrollados 

5 años 

Subdirección de 

Sistemas de 

Administración y 

Capacitación 
No aplica 
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1  Áreas de la Secretaría de Salud: Personal que integra las Unidades Administrativas. 

 
8.2  Carta Descriptiva: Define las metas a alcanzar en un proceso educativo, selecciona los 

contenidos y medios didácticos y constituye el referente indirecto de la evaluación. 

 
8.3  DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información. 

 
8.4  Diseño Gráfico: Es el modelo de que diseña el análisis de proyectos. 

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

 
8.6  Experto en contenido: Especialista en tema a impartir. 

 
8.7  LMS: "Level Management System", Sistema para el diseño de cursos en línea. 

 
8.8  Plan instruccional: Es el programa del curso y plan de trabajo definitivo y contiene un 

formato de recopilación de información, materiales disponibles para dar el curso y una 

propuesta de servicio. 

 
8.9  Plataforma Web: Conjunto de equipos (servidor y clientes) que interactúan entre sí, 

compartiendo recursos vía Internet. 

 
8.10  Políticas sobre el uso de tecnologías de la DGTI: Pautas a seguir para lograr el 

desarrollo, la integración y la difusión de los estándares de software, para apoyar la 

estandarización de los procesos de construcción y administración de software en el 

Sector Salud, para crear las bases para la certificación de software que se desarrolle en 

el sector, para apoyar la integración y administración de la librería software compartido 

del Sector Salud y para desarrollar una metodología objetiva para la evaluación del 

software. 
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9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

1 Abril 2015 

En relación con el procedimiento 

vigente en el Manual 

Procedimientos de la Dirección 

General de Tecnologías de la 

Información, 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 información y toma de 

decisiones, representando valor 

agregado en cada etapa análisis, 

elaboración o actualización, de 

aprobación, autorización y registro. 

2 Diciembre, 2017 

Se adecua a la Guía Técnica para 

la elaboración y actualización de 

Manuales de Procedimientos, 

septiembre 2013. 

 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

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

 

1.- Indicar el Nombre de Curso. 

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

3.- Indicar el objetivo del Curso. 

4.- Indicar en cada mes calendario días y horas en que se impartirá el curso en todo el año. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 

Rev. 2 Subdirección de Sistemas de 
Administración y Capacitación 

8. Procedimiento para programación y 
promoción de cursos en materia de 
Tecnologías de la Información. 

Hoja 1 de 14 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACIÓN Y PROMOCIÓN DE CURSOS EN 
MATERIA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN. 
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1. PROPÓSITO 

Establecer los lineamientos para la programación y promoción de cursos de la Dirección 

General de Tecnologías de la Información, en materia de cómputo que son impartidos a las 

Unidades Administrativas Centrales, Órganos Desconcentrados y Servicios Estatales de 

Salud. 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: La Dirección General de Tecnologías de la Información, autoriza la 

contratación de cursos para ser impartidos por proveedores y  autoriza la contratación de 

cursos para ser impartidos por y gira instrucciones de que se promuevan los mismos.  La 

Subdirección de Sistemas de Administración y Capacitación de la Dirección General de 

Tecnologías de la Información, promueve los cursos que imparte la Dirección General de 

Tecnologías de la Información, y los cursos solicitados por otras unidades administrativas de 

la secretaría de salud. 

2.2 A nivel externo: Las Unidades Administrativas, Órganos Desconcentrados y Servicios 

Estatales de Salud, solicitan a la Dirección General de Tecnologías de la Información 

solicitudes para la inscripción y promoción de cursos para la actualización del personal 

adscrito a sus unidades. 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS, Y LINEAMIENTOS 

3.1 La Dirección General de Tecnologías de la Información a través de la Subdirección de 

Sistemas de Administración y Capacitación son los encargados de establecer y difundir las 

políticas de operación, para la capacitación:  

 Cada una de las Unidades Administrativas de la Secretaría tiene derecho a inscribir a 3 

personas a cada uno de los cursos que organiza la Dirección General de Tecnologías de la 

Información. 

 Los grupos se conformarán con los participantes que acudan el primer día del curso; el 

personal que se incorpore el segundo día no será aceptado y se reportado a la Unidad 

Administrativa y al Director de Área a la que pertenezcan. 

  El límite de tiempo para inscribirse a un curso es de 10 días antes de que éste inicie. 
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 Las cancelaciones de participación a los eventos, sólo se aceptarán 10 días antes de  iniciar 

cada uno de los cursos. 

 El participante inscrito por Internet es el único que puede asistir, es decir, no están 

autorizadas las permutas.  

 El participante debe asistir a la preevaluación correspondiente para los  cursos avanzados 

en las fechas establecidas de acuerdo al calendario.  

 No se admitirá a ningún participante que no presente su preevaluación en los cursos 

avanzados o bien que presente constancia que avale los requerimientos básicos. Deberá 

presentar una copia el primer día de curso.  

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

el cual podrá bajar de la página Web de la Secretaría de Salud (www.salud.gob.mx) en el 

apartado de Capacitación, Programas de Capacitación, Nuestros Cursos, Descargar 

Manuales.  

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

el curso, después de ese tiempo no será admitido.  

 A los encargados de capacitación de las Unidades Administrativas de la Secretaría de Salud, 

se les denominará enlaces de capacitación, la Dirección General de Tecnologías de la 

Información a través de la Subdirección de Sistemas de Administración y Capacitación se 

les entregará una clave y contraseña para entrar a la siguiente ruta de Internet. 

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

 Dentro de la página web, anteriormente mencionada el enlace de capacitación entrara en la 

aplicación de acceso para enlaces con la clave y contraseña que se les proporciono, dentro 

de esta aplicación podrán realizar los siguientes puntos: 

a. Requisitos para inscripción 

b. Registrar a un participante 

c. Calendario e inscripciones 

d. Ver lista de participantes 

e. Impresión de cédula de inscripción 

http://www.salud.gob.mx/
http://apps.salud.gob.mx/unidades/dgti/capacitacion/cursosdgti/
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f. Reporte de participantes 

g. Creación de constancias 

h. Validación de constancias 

i. Reporte cursos por unidad administrativa 

j. Reporte por unidad administrativa 

3.2 La Dirección de Tecnologías de la Información en conjunto con la Subdirección de Sistemas 

de Administración y Capacitación son los encargados de aplicar los Lineamientos a los 

alumnos inscritos al curso, estos son:  

 El participante deberá traer identificación oficial y registrar su acceso a nuestras instalaciones 

(obligatorio). El participante deberá traer su clave asignada a la hora de su registro, así como 

la cédula individual completa y sin abreviaturas. 

 La cédula individual se genera a través de la página web: 

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

solamente la puede imprimir el encargado de capacitación de cada una de las Unidades 

Administrativas y de la Secretaría de Salud, el responsable de recabar la firma del 

Coordinador Administrativo del Director General de la Unidad Administrativa que se está 

generando y se le entregará al participante del curso. 

 Los participantes deberán evaluar los Servicios otorgados al final de cada curso con su clave 

de alumno y del curso vía Internet.  

 Para obtener constancia deberá contar con la asistencia requerida para cada curso de 

acuerdo al siguiente parámetro: si el curso tiene una duración de 20 hrs. o más deberá contar 

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

 Deberá respetar las instalaciones, cuidar los equipos sin agregar, quitar o utilizar otros 

programas que no sean del curso indicado.  

 Las inscripciones, la generación de constancias y los reportes de los cursos  serán de forma 

automatizada únicamente expedidos por medio del Enlace de Capacitación en la Unidad 

Administrativa correspondiente y son los responsables de entregar a los participantes su 

clave de alumno.  

http://apps.salud.gob.mx/unidades/dgti/capacitacion/cursosdgti/
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3.3 La Subdirección de Sistemas de Administración y Capacitación es el área responsable de 

brindar servicios de capacitación de la Dirección General de Tecnologías de la Información, 

para las áreas de la Secretaría de Salud. 
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

Anexo 

Director General de 
Tecnologías de la 

Información 

1 Instruye a la Subdirección de Sistemas para 

que recopile datos que permitan identificar 

las necesidades de capacitación para 

determinar la inclusión de nuevos cursos 

tanto a nivel interno como a nivel de la 

Secretaría de Salud. 

Base de datos 

Subdirector de Sistemas 
de Administración y 

Capacitación 

2 Elabora planeación anual de los cursos de 

capacitación y presenta el plan anual a la 

Dirección General para su aprobación. 

Plan anual de 

cursos 

Director General de 
Tecnologías de la 

Información 

3 Recibe el plan anual, analiza su contenido y 

da su aprobación y es enviado al 

Subdirector de Sistemas de Administración 

y Capacitación. 

Plan anual de 
cursos 

Subdirector de Sistemas 
de Administración y 

Capacitación 

4 Realiza un calendario preliminar, lo da a 

conocer a los instructores internos para 

recibir su confirmación de participación. 

Calendario 

 
5 Identifica y organiza el número de 

instructores internos disponibles. 

Listado de 
instructores 

Director General de 
Tecnologías de la 

Información  

 

6 

 

 

7 

 

 

 

 

8 

 

9 

 

 

Solicita a la Coordinación Administrativa el 

reporte de presupuesto asignado a la 

unidad y esta se lo entrega. 

Informa del Presupuesto Anual a la 

Subdirección de Sistemas de 

Administración y Capacitación para 

determinar los cursos que se impartirán por 

instructores internos y externos. 

¿Hay suficiencia presupuestal? 

No: Emite comentarios, regresa a la 

actividad 2. 

Si: da instrucciones para continuar con el 

tramite a la Subdirección de Sistemas de 

Administración y Capacitación. 

Correo electrónico 

Llamada telefónica 

Subdirector de Sistemas 
de Administración y 

Capacitación 

10 

 

Recibe instrucciones y evalúa propuestas de 
proveedores con base en los criterios de 
precio, calidad y servicio. 

 

Propuestas 
Económicas 
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Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades Documento o Anexo 

Subdirector de 
Sistemas de 

Administración 
y Capacitación 

11 
 

12 

Selecciona al proveedor y acuerda un calendario 
tentativo para la contratación del servicio. 
Solicita a la Dirección General de Tecnologías de 
la Información, la aprobación para que se realice el 
trámite administrativo y proceda la contratación 
externa por parte del Comité de Capacitación. 

Presupuesto de los 
proveedores 
Memorándum 
Oficio 

Director 
General de 

Tecnologías de 
la Información  

13 
 

14 
 

15 

Recibe y analiza la solicitud 
¿Autoriza contratación? 

No: Realiza comentarios, regresa a 
actividad 10. 
Si: Turna a la Subdirección de Sistemas de 
Administración y Capacitación y gira 
instrucciones. 

Solicitud de trámite 
Administrativo 

Subdirector de 
Sistemas de 

Administración 
y Capacitación 

16 
 

17 
 

18 
 

 
19 

 
20 

Recibe instrucciones de la solicitud para la 
contratación, verifica si se llevara a cabo en   
instalaciones externas. 
Reserva de acuerdo con los requerimientos del 
plan institucional o programa del curso. 
Verifica que las instalaciones del proveedor 
cumplen con los requisitos. 
¿Cumple con los requisitos? 

No: Emite comentarios. Regresa a la 
actividad 16. 

Si: Aprueba, continúa el procedimiento. 

Requisitos de 
proveedores 

 

21 
 

22 
 
 

23 

Elabora el calendario definitivo en conjunto con 
instructores internos, y externos. 
Elabora el documento de requerimientos de 
infraestructura y el documento de criterios de 
evaluación del curso. 
Envía el calendario y el documento de 
requerimientos a los instructores para su 
información. 

Calendario  
Definición con criterios 
de requerimientos 

 
24 Indica e informa a nuevos instructores sobre 

lineamientos y recomendaciones específicas para 
cada tipo de curso. 

Correo electrónico 

 
25 Registra requerimientos de infraestructura y 

criterios de evaluación en la Base de Datos de 
Control Escolar. 

Registro 

 

26 
 

27 

Distribuye calendario a las Unidades 
Administrativas y a los Servicios Estatales de 
Salud. 
Pública en Internet el calendario trimestral. 
TERMINA  
 

Correo electrónico 
 



 

 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 

Rev. 2 Subdirección de Sistemas de 
Administración y Capacitación 

8. Procedimiento para programación y 
promoción de cursos en materia de 
Tecnologías de la Información. 

Hoja 8 de 14 

 

 

5. DIAGRAMA DE FLUJO 

DIRECTOR GENERAL DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN 

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE 
ADMINISTRACIÓN Y CAPACITACIÓN 

   

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  

 

 

Plan anual de cursos  

 

 

Calendario 

 

 
Base de datos 

Elabora el plan anual de los 

cursos de capacitación y envía 

para su aprobación  

Recibe la aprobación, y realiza 

un calendario preliminar y da 

difusión. 
 

2 

Si 

No 

1 

 

2 

2 

Da instrucciones a la 

Subdirección de 

Sistemas de 

Administración y 

Capacitación, para 

continuar 

3 

4 

5 

6 

8 

7 

 

 

Listado de instructores 

Instruye a la Subdirección de 

Sistemas para que recopile datos 

que permitan identificar las 

necesidades de capacitación  

Inicio 

Solicita a la Coordinación 

Administrativa el reporte de 

presupuesto de la Unidad 

asignada 

 

Hay 

Presupuesto 

1 

Recibe el plan anual, analiza 

su contenido para su 

aprobación. 
 

Identifica y organiza a 

instructores  

Informa del presupuesto, para 

determinar los cursos que se 

impartirán 

9 

Emite 

comentarios.  
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DIRECTOR GENERAL DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN 

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE 
ADMINISTRACIÓN Y CAPACITACIÓN 

 
 
 
 
 

 

 

  

No 

16 

11 

12 

13 

 

 

Proveedores 

16 

Si   20 

 

 

Memorándum 

 

 

Memorándum 

 

Presupuesto 

 

 

Proveedores 

17 

Recibe instrucciones y 

analiza propuesta de 

proveedores.  

Selecciona proveedores y 

realizan calendario de 

servicio 

Cumple con 

los requisitos 

Recibe instrucciones y 

Verifica instalaciones 

externas 

18 

Solicita Aprobación del trámite 

administración para la 

contratación  

2 

Reserva de acuerdo con los 

requerimientos del plan 

institucional o programa del 

curso  

Verifica que las 

instalaciones del 
proveedor cumplen con 

los requisitos. 
 

2 

 

3 

10 

 

Aprueba 

y 

Continúa 

con el 

procedim

iento 19 

Recibe y analiza 

la solicitud 

Autoriza 

contratación 

No     

14 

10 

Turna a la 

Subdirección de 

Administración y 

Capacitación la 

aprobación  

 

Si    

15 

Realiza 

comentarios 

 

Emite  

comentarios 
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DIRECTOR GENERAL DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN 

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE 
ADMINISTRACIÓN Y CAPACITACIÓN 

  

 

 

 

Correo electrónico 

 

Definición de criterios 

 

 

 

Calendario  

Termina 

 

 

Calendario  

Elabora el calendario 
definitivo en conjunto con 

instructores internos, y 
externos. 

 

3 

Envía el calendario y el documento 

de requerimientos a los instructores 

para su información. 

21 

Elabora el documento de 

requerimientos de infraestructura 
y el documento de criterios de 

evaluación del curso. 

23 

Indica e informa a nuevos 

instructores sobre lineamientos 

y recomendaciones  

22 

24 

25 

27 

Registra requerimientos de 

infraestructura y criterios de 

evaluación en la Base de Datos de 

Control Escolar. 

26 

 

 

Correo electrónico 

Distribuye calendario a las 

Unidades Administrativas  

 

 

Correo electrónico 

Pública en Internet el calendario 

trimestral 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos  Código (cuando aplique) 

6.1 
Manual de Organización de la Dirección General de 

Tecnologías de la Información 

N/A 

6.2 
Guía Técnica para la elaboración de manuales de 

procedimientos 

N/A 

6.3 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud N/A 

6.4 Normatividad ISO 9000 N/A 

 

7. REGISTROS 

Registros 
Tiempo de 

Conservación 

Responsable de 

conservarlo 

Código de Registro o 

Identificación única 

7.1 
Base de Datos de 
Calendario 
Trimestral 

5 año 

Subdirección de 

Sistemas de 

Administración y 

Capacitación 

N/A 

7.2 
Criterios de 
evaluación 

5 año 

Subdirección de 

Sistemas de 

Administración y 

Capacitación 

N/A 

7.3 
Requerimientos de 
infraestructura 

5 año 

Subdirección de 

Sistemas de 

Administración y 

Capacitación 

N/A 

7.4 
Base de Datos de 
Control Escolar 

5 años 

Subdirección de 

Sistemas de 

Administración y 

Capacitación 

N/A 

7.5  Difusión de cursos 5 años 

Subdirección de 

Sistemas de 

Administración y 

Capacitación 

N/A 
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 CA: Coordinación Administrativa. 

8.2 DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información. 

8.3 DNC: Diagnostico de Necesidades de Capacitación. 

8.4 Plan Instruccional: Guía didáctica para los cursos en línea. 

 

9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

1 Abril, 2015 

En relación con el procedimiento 

vigente en el Manual 

Procedimientos de la Dirección 

General de Tecnologías de la 

Información, 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 información y toma de 

decisiones, representando valor 

agregado en cada etapa análisis, 

elaboración o actualización, de 

aprobación, autorización y registro. 

2 Diciembre, 2017 

Se adecua a la Guía Técnica para 

la elaboración y actualización de 

Manuales de Procedimientos, 

septiembre 2013. 

 

 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 

10.1 Formato e Instructivo de Difusión de Cursos. 
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10.1 FORMATO PARA DIFUSIÓN DE CURSOS 
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO PARA DIFUSIÓN 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 TECNOLOGÍAS 

DE LA INFORMACIÓN. 
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1. PROPÓSITO 
 

Establecer los lineamientos de operación para impartir cursos de la Dirección General de 
Tecnologías de la Información en materia de cómputo a las Unidades Administrativas 
Centrales, Órganos desconcentrados y Servicios Estatales de Salud. 

 

2. ALCANCE 
 

2.1 A nivel interno: La Subdirección de Sistemas de Administración y Capacitación, difunde 
y capacita a su personal operativo para llevar a cabo los cursos de cómputo.  

2.2 A nivel externo: Las Unidades Administrativas y Órganos Desconcentrados de la 
Secretaría de Salud, realizan las inscripciones de su personal que soliciten el servicio de 
capacitación para que se actualicen en materia de Tecnologías de la Información a los 
cursos de cómputo que imparte la Dirección General de Tecnologías de la Información. 

 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS, Y LINEAMIENTOS 
 

3.1 La Dirección General de Tecnologías de la Información a través de la Subdirección de 
Sistemas de Administración y Capacitación son los encargados de establecer y difundir las 
políticas de operación, para la capacitación:  

 Cada una de las Unidades Administrativas de la Secretaría tiene derecho a inscribir a 3 
personas a cada uno de los cursos que organiza la Dirección General de Tecnologías 
de la Información. 

 Los grupos se conformarán con los participantes que acudan el primer día del curso; el 
personal que se incorpore el segundo día no será aceptado y se reportado a la Unidad 
Administrativa y al Director de Área a la que pertenezcan.  

 El límite de tiempo para inscribirse a un curso es de 10 días antes de que éste inicie. 

 Las cancelaciones de participación a los eventos, sólo se aceptarán 10 días antes de  iniciar 
cada uno de los cursos. 

 El participante inscrito por internet es el único que puede asistir, es decir, no están autorizadas 
las permutas.  

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

 No se admitirá a ningún participante que no presente su preevaluación en los cursos 
avanzados o bien que presente constancia que avale los requerimientos básicos. 
Deberá presentar una copia el primer día de curso.  

 Es responsabilidad del participante traer el material de apoyo del curso en el que participará 
el cual podrá bajar de la página web de la Secretaría de Salud (www.salud.gob.mx) en 
el apartado de Capacitación, Programas de Capacitación, Nuestros Cursos, Descargar 
Manuales.  

  

http://www.salud.gob.mx/
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 El participante tendrá 10 minutos como tolerancia para ingresar a la sala en donde se 
imparte el curso, después de ese tiempo no será admitido. 

 Los encargados de capacitación de las Unidades Administrativas de la Secretaría de Salud, 
se les denominará enlaces de capacitación, la Dirección General de Tecnologías de la 
Información a través de la Subdirección de Sistemas de Administración y Capacitación se 
les entregará una clave y contraseña para entrar a la siguiente ruta de Internet 

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

 Dentro de la página Web, anteriormente mencionada el enlace de capacitación entrara en 
la aplicación de acceso para enlaces con la clave y contraseña que se les proporciono, 
dentro de esta aplicación podrán realizar los siguientes puntos: 

 Requisitos para inscripción 

 Registrar a un participante 

 Calendario e inscripciones 

 Ver lista de participantes 

 Impresión de cédula de inscripción 

 Reporte de participantes 

 Creación de constancias 

 Validación de constancias 

 Reporte cursos por unidad administrativa 

 Reporte por unidad administrativa 

3.2 La Dirección de Tecnologías de la Información en conjunto con la Subdirección de Sistemas 
de Administración y Capacitación son los encargados de aplicar los Lineamientos a los 
alumnos inscritos al curso, estos son:  

 El participante deberá traer identificación oficial y registrar su acceso a nuestras 
instalaciones (obligatorio). 

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

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

  Los participantes deberán evaluar los Servicios otorgados al final de cada curso 
con su clave de alumno y del curso vía Internet.  

 Para obtener constancia deberá contar con la asistencia requerida para cada 
curso de acuerdo al siguiente parámetro: si el curso tiene una duración de 20 hrs. 
o más deberá contar con un mínimo de un 80% de asistencia y si es de 10 hrs. 
del 100%.  

 Deberá 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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 Las inscripciones, la generación de constancias y los reportes de los cursos serán de 
forma automatizada únicamente expedidos por medio del Enlace de Capacitación en 
la Unidad Administrativa correspondiente y son los responsables de entregar a los 
participantes su clave de alumno. 

3.3 La Subdirección de Sistemas de Administración y Capacitación es el área responsable de 
brindar servicio de capacitación a toda la Secretaría de Salud. 

3.4 La integración de los grupos es conformar en base a la capacidad de las aulas asignadas. 
3.5 Se pueden  inscribir a los trabajadores de la Secretaría de Salud a los cursos presenciales y 

cursos en línea, por medio de su enlace de capacitación. 

3.6      Cada Unidad Administrativa debe tener un responsable de enlace de capacitación.  
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1. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

Anexo 

 
1 Consulta la Unidad Administrativa el calendario 

de cursos en el sistema web de la DGTI. 
Calendario de 

cursos 
 

2 Verifica si hay cupo. 

 
 ¿Hay disponibilidad de cursos? 

 

Director 
General de la 

Unidad 
Administrativa 

de la 
Secretaría de 

Salud 

3 No: Notifica el enlace de la Unidad 
Administrativa al aspirante que el curso está 
lleno, que hay que esperar otro curso para el 
siguiente calendario y regresar a la actividad 1. 
 

 

4 Si: Inscribe el enlace de la Unidad 
Administrativa al aspirante.  

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 inscripción al curso. Documento 

 9 Confirma integración de grupos. Documento 

Subdirector de 
Sistemas de 

Administración 
y Capacitación 

10 
Revisa la capacidad de ocupación de los cursos 

(mínimo de 1 participante) 
 

11 Confirmar la asistencia del Instructor.  

12 Confirma condiciones físicas del aula y equipo.  

13 

Verifica que estén completos y correctos los 

requerimientos de infraestructura, conexiones 

(en el caso de videoconferencia –VC-) software. 

 

 14 Verifica que tipo de cursos son.  
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Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

Anexo 

 
15 ¿Los cursos son presenciales?  

Subdirector de 
Sistemas de 

Administración 
y Capacitación 

16 No: Envía claves de usuarios y contraseñas a 

participantes con carta de bienvenida y pasa a 

la actividad 19. 

Correo electrónico 

17 Si: Elabora y entrega al instructor la lista de 

alumnos inscritos. 

Documento 

18 Imparte contenido temático según el curso  

 
19 Termina el curso y evalúa el aprendizaje del 

alumno 

Documento 

 

 

20 Evalúa la calidad del curso y del servicio 

mediante la herramienta de evaluación de 

satisfacción del servicio. 

Formato de 
Evaluación de 
satisfacción 

 

21 Revisa el buzón de comentarios diariamente de 

las aulas de capacitación asignadas a la 

Subdirección de Sistemas de Administración y 

Capacitación, e integra a la base de datos. 

 

 
22 Entrega a Control Escolar los formatos de 

evaluación de alumnos. 

Documento 

 
23 Recibe y captura la documentación en la base de 

datos del sistema. 

 

 

24 Informa a los enlaces de las Unidades 

Administrativas de la Secretaría de Salud que ya 

puede generar las constancias de participación y 

acreditación del personal que asistió al curso 

mediante el sistema vía web. 

Documento 

Director 
General de las 

Unidades 
Administrativas 

de la 
Secretaría de 

Salud 

25 Generan los enlaces de las Unidades 

Administrativas, por sistema las constancias al o 

los participantes del curso tomado.  

 

26 Informa a la Subdirección de Sistemas de 

Administración y Capacitación de los datos 

incorrectos que fueron encontrados.  

Correo electrónico  
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Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

Anexo 

 
27 Consulta en la Base de Datos la evaluación de 

satisfacción del servicio.  
Documento 

Director 
General de las 

Unidades 
Administrativas 

de la 
Secretaría de 

Salud 

28 Envía mediante correo electrónico, el resumen 

de la evaluación al instructor y áreas de soporte. 

Correo electrónico 

29 Selecciona muestra de participantes y envía 
cuestionario de seguimiento sobre los servicios. 

Documento 

30 Recibe y registra cuestionarios. 
  

 

31 Analiza información y registra en Base de Datos 
de necesidades futuras de capacitación.  
 
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 
DIRECTOR GENERAL DE LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARÍA DE 
SALUD 

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE 
ADMINISTRACIÓN Y CAPACITACIÓN 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Documento   

Calendario de cursos   

Consulta de cursos  

 

Inicio 

Presenta examen 

previo el aspirante  

 

Verifica si hay 

disponibilidad en los 

cursos  

Disponibilidad 

Confirma Inscripción del 

trabajador 

Notifica al enlace de la 

Unidad Administrativa   

 

1 

2 

Si 

No 

Inscribe el enlace de la 

Unidad Administrativa al 

aspirante  

1 

 

2 

1 

Continúa con el 

procedimiento 

 

Valida si el aspirante cumple 

con los requisitos para el 

curso solicitado 

3 

4 

5 

8 

7 

¿Cumple 

con los 

requisitos? 

Si 

No 

Documento    

Confirmar grupos  

9 

Revisa la capacidad de 

ocupación de los cursos   

10 

2 

6 



Correo electrónico 
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DIRECTOR GENERAL DE LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARÍA DE 

SALUD 

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE 
ADMINISTRACIÓN Y CAPACITACIÓN 

   
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Correo electrónico 

Confirma condiciones físicas 

del aula y equipo  

Verifica que tipo de cursos 

son 

Curso 

Presencial 

Verifica que estén 

completos y correctos los 

requerimientos de 

infraestructura 

11 

Si 

No 

12 

13 

17 

Elabora y entrega al 

instructor la lista de 

alumnos y continúa 

procedimiento  

15 

Envía claves de 

usuarios y 

contraseñas 

Confirmar asistencia del 

Instructor 

2 

1 

 

3 

14 

16 



Formato de Evaluación 

de satisfacción 
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DIRECTOR GENERAL DE LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARÍA 

DE SALUD 

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE 
ADMINISTRACIÓN Y CAPACITACIÓN 

   
 
 
 
 
 
 
 

 

  

Documento    

Termina el curso, evalúa el 
aprendizaje 

Enlaces generan Constancias de 

participación y acreditación del 

personal que asistió al curso  

 

Revisa buzón de 

comentarios 

diariamente de las aulas  

Evalúan calidad del curso y 

servicio mediante la  

 

18 

19 

20 

Recibe y captura la 

documentación en la base 

de datos del sistema  

21 

Entrega a control Escolar los 

formatos de evaluación de 

alumnos  

22 

Informa a las U.A  que ya 

pueden generar constancias  

Imparte contenido temático el 

instructor según curso 

3 

1 

 

4 

24 

23 

25 
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DIRECTOR GENERAL DE LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARÍA 

DE SALUD 

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE 
ADMINISTRACIÓN Y CAPACITACIÓN 

   
 
 
 
 
 
 
 

 

  

Correo electrónico 

Correo Electrónico   

Documento    

Consulta en la Base de Datos 

la Evaluación de satisfacción 

del servicio y corrige  

Selecciona muestra de 

participantes y envía 

cuestionario de 

seguimiento sobre los 

servicios    

Envía el resumen de la 

evaluación.  

 

26 

27 

28 

29 

Analiza la información y 

registra en Base de Datos de 

necesidades futuras de 

capacitación   

32 
Recibe y registra cuestionarios   

31 

Notifica las fallas 

4 

Termina 

30 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos  Código (cuando aplique) 

6.1 
Manual de Organización de la Dirección General de 
Tecnologías de la Información 

N/A 

6.2 
Guía Técnica para la elaboración de manuales de 
procedimientos 

N/A 

6.3 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud N/A 

6.4 Normatividad del CEPROCADEP N/A 

7. REGISTROS 
 

Registros 
Tiempo de 

Conservación 

Responsable de 

conservarlo 

Código de Registro o 

Identificación única 

7.1 
Lista de 

asistencia 
5 años 

Subdirección de 

Sistemas de 

Administración y 

Capacitación 

LI-CódigoCurso-Fecha 

7.2 
Evaluaciones de 

los alumnos 
5 años  

Subdirección de 

Sistemas de 

Administración y 

Capacitación 

EvaIA-CódigoCurso-Fecha 

7.3 

Cuestionario de 

satisfacción del 

servicio 

5 años 

Subdirección de 

Sistemas de 

Administración y 

Capacitación 

CSS-CódigoCurso-Fecha 

 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1 DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información.  

8.2 Enlace de Capacitación: Es la persona asignada por la Unidad Administrativa 
responsable para hacer el registro de los cursos de capacitación de los trabajadores de la 
Secretaría de Salud. 

8.3 Unidades Administrativas: Son todas las Unidades Administrativas Centrales de la 
Secretaría de Salud y de los Órganos Desconcentrados. 
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9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

1 Abril, 2015 

En relación con el procedimiento 

vigente en el Manual 

Procedimientos de la Dirección 

General de Tecnologías de la 

Información, 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 información y 

toma de decisiones, 

representando valor agregado en 

cada etapa análisis, elaboración o 

actualización, de aprobación, 

autorización y registro. 

 

2 Diciembre, 2017 

Se adecua a la Guía Técnica para 

la elaboración y actualización de 

Manuales de Procedimientos, 

septiembre 2013. 

 

 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

    10.1 Formato e Instructivo de Cuestionario de evaluación del alumno. 
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10.1 FORMATO DE EVALUACIÓN DEL ALUMNO 
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO DE EVALUACIÓN 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 impartió el curso. 

4.- Indicar el horario en que se impartió el curso: 

5.- Indicar el porcentaje de cada uno de los valores para obtener la calificación. 
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10.  PROCEDIMIENTO PARA ASIGNAR EL NÚMERO INTERNACIONAL 

NORMALIZADO DEL LIBRO (ISBN). 
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1. PROPÓSITO 
 

Realizar las gestiones y trámites correspondientes para la solicitud y asignación del número 

internacional normalizado del libro (ISBN) para las publicaciones que realizan las distintas 

unidades centrales, órganos desconcentrados y organismos descentralizados de la Secretaría 

de Salud. 

 

2. ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno, la Dirección del Centro de Documentación Institucional (CDI) analiza que la 
publicación propuesta cumpla con los criterios determinados por la Agencia Mexicana del 
ISBN del Instituto Nacional de Derechos de Autor y realiza el trámite a través del Sistema en 
Línea ISBN una vez que se han llenado y entregado los formatos y pagado los derechos por 
parte del área solicitante. 

 
2.2 A nivel externo, las unidades administrativas, órganos desconcentrados u organismos 

descentralizados de la Secretaría de Salud, solicitan el número ISBN al CDI; el Instituto 
Nacional de Derechos de Autor autoriza o rechaza la asignación del número. 

 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 
 

3.1 La Dirección del Centro de Documentación Institucional proporciona la asesoría necesaria o 
remite al área interesada en obtener un número ISBN a la página de internet del CDI, donde 
puede encontrar información suficiente para realizar el trámite. 
 

3.2 Conforme al procedimiento, las unidades administrativas, órganos desconcentrados u 
organismos descentralizados de la Secretaría de Salud, solicitan el número 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: valoración, 
trámite y asignación. 
 

3.3 El área solicitante mediante correo electrónico institucional, deberá enviar la documentación 
digitalizada de la publicación que se indica en la página de internet, indicando en asunto: Paso 
1 – Valoración de ISBN – siglas de la Unidad Administrativa, para que la Dirección del Centro 
de Documentación Institucional pueda valorar si la misma cumple o no con los criterios de la 
Agencia Mexicana del ISBN para obtener el número; una vez analizada la documentación, 
comunicará en no más de tres días hábiles si procede o no iniciar el trámite. 

 

  



 

 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Rev. 2 Dirección del Centro de 
Documentación Institucional 

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

Hoja 3 de 16 

 
3.4 Si conforme a las características de la publicación, ésta cumple con los criterios para otorgar 

el ISBN, el CDI lo notificará al área solicitante mediante un correo electrónico con los 
siguientes archivos: ficha catalográfica en formato ISBN-1, hoja de ayuda y formato para 
efectuar el pago de derechos en un banco; en caso de no cumplir, se informará lo 
correspondiente. 

 

3.5 El área solicitante deberá llenar y rubricar la hoja de ayuda y la ficha catalográfica (ISBN-1), 
así como realizar el pago de derechos de un ISBN exhibiendo en ventanilla bancaria la hoja 
de ayuda. Una vez realizado dicho procedimiento, deberá enviar la documentación vía correo 
electrónico a la Dirección del Centro de Documentación Institucional indicando como asunto: 
Paso 2 – Trámite de ISBN – siglas de la Unidad Administrativa. 
 

3.6 Una vez que se tenga la información completa, el CDI iniciará el trámite en el sistema en línea 
de la Agencia del ISBN (cuya respuesta toma de 5 a 10 días hábiles de no haber aclaraciones) 
e indicará al área que la solicitud está en proceso a través de correo electrónico que en asunto 
dirá: Paso 2 – Trámite de ISBN en proceso y contendrá la captura de pantalla de la alta en el 
sistema, momento en el cual el área deberá formalizar la petición mediante oficio con los 
anexos pertinentes. 
 

3.7 La Dirección del Centro de Documentación Institucional comunicará el rechazo o la asignación 
del número ISBN según lo determine la Agencia vía correo electrónico con la ficha de datos 
de la publicación a la que se le asignó el número, para evitar demoras adicionales y pueda 
proceder a emitir la obra y posteriormente formalizará la notificación por oficio. 
 

3.8 El área se obliga a cuidar que la edición se publique con todos los datos indicados en los 
formatos y se compromete a enviar dentro de los siguientes 30 días hábiles dos ejemplares 
de la misma a la Dirección del Centro de Documentación Institucional para comprobar ante la 
Agencia Mexicana del ISBN del Instituto Nacional de Derechos de Autor la correcta utilización 
del ISBN otorgado, así como mantener actualizado el Acervo Memoria Técnica de la 
Secretaría de Salud. 
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

Anexo 

Director del 
Centro de 

Documentación 
Institucional 

1 Proporciona la asesoría necesaria o remite al área 
interesada en obtener un número ISBN a la página 
de internet del CDI, donde puede encontrar 
información suficiente para realizar el trámite. 

Página de internet 
del CDI. 

Titular de la 
Unidad 

administrativa 
solicitante 

2 Envía desde correo electrónico institucional, 
indicando en asunto: “Paso 1 Valoración de ISBN–
siglas de la Unidad Administrativa” la información 
digitalizada de la obra a publicar, informando si se 
trata de una publicación tradicional o electrónica. 

Portada, índice, 
bibliografía, 

glosario, reseña, 
población objetivo, 
hoja legal y colofón. 

Director del 
Centro de 

Documentación 
Institucional 

3 Analiza conforme a los criterios de la Agencia del 
ISBN y comunica en no más de tres días hábiles 
si procede o no iniciar el trámite. 
 

Verificación de 
material y 

valoración de 
solicitud. 

 

4 Envía un correo electrónico con los siguientes 
archivos: ficha catalográfica en formato ISBN-01, 
hoja de ayuda y formato para efectuar el pago de 
derechos en un banco; notificando que la 
publicación cumple con las características para 
otorgar el ISBN. 

Correo electrónico 
con ficha 

catalográfica, hoja 
de ayuda y formato 
para efectuar pago. 

Titular de la 
Unidad 

administrativa 
solicitante 

5 Llena y rubrica la hoja de ayuda y la ficha 
catalográfica (ISBN-1), así como realiza el pago de 
derechos de un ISBN exhibiendo en ventanilla 
bancaria la hoja de ayuda. Una vez realizado dicho 
procedimiento, envía la documentación vía correo 
electrónico al CDI indicando como asunto: “Paso 
2 Trámite de ISBN–siglas de la Unidad 
Administrativa”. 

Ficha catalográfica 
y hoja de ayuda 

llenada y rubricada 
y formato de pago 
realizado de forma 

digitalizada. 

Director del 
Centro de 

Documentación 
Institucional 

6 Inicia el trámite en el sistema en línea de la 
Agencia del ISBN (cuya respuesta toma de 5 a 10 
días hábiles de no haber aclaraciones) e indica al 
área que la solicitud está en proceso a través de 
correo electrónico que en asunto dirá: “Paso 2 
Trámite de ISBN en proceso”. 

Correo electrónico. 

Titular de la 
Unidad 

administrativa 
solicitante 

7 Formaliza el envío de la información mediante 
oficio con los anexos pertinentes (del pago 
bancario no se aceptan originales, sólo enviar 
copia legible). 

Oficio y anexos: 
ficha catalográfica y 

hoja de ayuda en 
original y copia del 

pago bancario. 
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Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

Anexo 

Director del 
Centro de 

Documentación 
Institucional 

8 
Comunica el rechazo o la asignación del número 
ISBN según lo determine la Agencia vía correo 
electrónico para evitar demoras adicionales y 
pueda proceder a emitir la obra y posteriormente 
formaliza la notificación por oficio. 

Correo electrónico y 
posteriormente 

oficio. 

Titular de la 
Unidad 

administrativa 
solicitante 

9 
Envía dos ejemplares al CDI, uno que será 
utilizado para comprobar la edición ante la 
Agencia de ISBN, y el otro para ser integrado al 
Acervo Memoria Técnica de la Secretaría de 
Salud. 

Dos ejemplares 
impresos y uno en 

versión digitalizada. 

Director del 
Centro de 

Documentación 
Institucional 

10 Comprueba edición ante la Agencia del ISBN e 
integra un ejemplar al Acervo Memoria Técnica de 
la Secretaría de Salud. 
 
TERMINA PROCEDIMIENTO 

Ejemplares de la 
publicación 
terminada. 

 

 

 

 

 

  



 

 

Correo electrónico con 

información de la publicación 

digitalizada. 

Página de internet 

Correo electrónico con formatos 

requisitados y pago realizado. 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Director del Centro de Documentación 
Institucional 

Titular de la Unidad Administrativa 
solicitante 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INICIO  

Proporciona la asesoría necesaria o 

remite al área interesada a la página de 

internet del CDI, donde puede encontrar 

información suficiente para realizar el 

trámite. 

1 

2 

3 

Envía la información digitalizada de la obra 

a publicar, informando si se trata de una 

publicación tradicional o electrónica. 

Analiza conforme a los criterios de la 

Agencia del ISBN y comunica en no más 

de tres días hábiles si procede o no iniciar 

el trámite. 

Envía un correo electrónico con los 

siguientes archivos: ficha catalográfica, 

hoja de ayuda y formato para efectuar el 

pago. 

4 

Llena y rubrica la hoja de ayuda y la ficha 

catalográfica, realiza el pago de derechos. 

Una vez realizado dicho procedimiento, 

envía la documentación vía correo 

electrónico al CDI. 

Inicia el trámite en el sistema en línea de 

la Agencia del ISBN e indica al área que 

la solicitud está en proceso a través de 

correo electrónico. 

5 

6 

 1 

        2 

         



 

8 

 

 

Correo electrónico 

 

Oficio con anexos 

correspondientes (ficha 

catalográfica y hoja de ayuda en 

original, comprobante de pago). 
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Director del Centro de Documentación 
Institucional 

Titular de la Unidad administrativa 
solicitante 

  

 

Formaliza el envío de la información 

mediante oficio con los anexos 

pertinentes. 

Comunica el rechazo o la asignación del 

número ISBN según lo determine la 

Agencia vía correo electrónico. 

Envía dos ejemplares al CDI, para 

comprobar la edición ante la Agencia 

de ISBN e integrarse al Acervo 

Memoria Técnica de la Secretaría de 

Salud. 

Comprueba edición ante la Agencia del 

ISBN, e integra un ejemplar al Acervo 

Memoria Técnica de la Secretaría de 

Salud. 

7 

Termina 

9 

10 

2 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos  Código (Cuando Aplique) 

6.1 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud N/A 

6.2 Manual de organización específico de la Dirección General 

de Tecnologías de la Información 
N/A 

6.3 Guía Técnica para la elaboración de manuales de 

procedimientos 
N/A 

 

7. REGISTROS 
 

Registros Tiempo De 

Conservación 

Responsable De 

Conservarlo 

Código De Registro O 

Identificación Única 

7.1 Oficio 6 años CDI DGTI_CDI_consecutivo_año 

7.2 
Constancia de 
asignación de 

ISBN 

10 años CDI CAI 

7.3 
Ficha 

catalográfica 
10 años CDI FC 

 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1 Acervo memoria técnica: Se integra principalmente por publicaciones en diferentes formatos 

sobre salud pública en México de 1982 a la fecha, así como por publicaciones procedentes de 

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

salud.  

8.2 Áreas de la Secretaría de Salud: Unidades administrativas, órganos desconcentrados u 

organismos descentralizados que integran a la Secretaría.  

8.3 CDI: Centro de Documentación Institucional.  

8.4 DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información. 

8.5 Ficha catalográfica: 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 gráfico y tipográfico con la idea de 

facilitar el trabajo de los investigadores. 

8.6 ISBN: Número Internacional Normalizado del Libro.  



 

 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Rev. 2 Dirección del Centro de 
Documentación Institucional 

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

Hoja 9 de 16 

 

9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

NÚMERO DE REVISIÓN FECHA DE ACTUALIZACIÓN DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

1 Agosto 2016 

En relación con el procedimiento 

vigente en el Manual 

Procedimientos de la Dirección 

General de Tecnologías de la 

Información, 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 información y toma de 

decisiones, representando valor 

agregado en cada etapa análisis, 

elaboración o actualización, de 

aprobación, autorización y registro. 

2 Diciembre, 2017 

Se adecua a la Guía Técnica para 

la elaboración y actualización de 

Manuales de Procedimientos, 

septiembre 2013. 

 
 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

10.1 Formato de Constancia de asignación ISBN e Instructivo. 
10.2 Ficha Catalográfica e Instructivo. 
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10.1 FORMATO DE CONSTANCIA DE ASIGNACIÓN ISBN 
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE CONSTANCIA DE ASIGNACIÓN 
ISBN. 
 

1. Indicar la fecha de solicitud  
2. Indicar el número de la Obra Independiente ISBN 
3. Indicar el nombre del Título  
4. Indicar el Volumen del ISBN 
5. Indicar el nombre de la Obra Completa ISBN 
6. Indicar el Sello Editorial  
7. Indicar el nombre del Subtítulo de la Obra Independiente 
8. Indicar el nombre del Subtítulo Obra Volumen  
9. Indicar el Subtítulo Obra Completa 
10. Indicar el nombre de la materia 
11. Indicar el tipo de contenido 
12. Indicar la colección  
13. Indicar el número 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 traducción, si no hay traducción pasar al paso 24 
20. Indicar Si hay traducción indicar el idioma origen  
21. Indicar si hay traducción al idioma que se va a pasar  
22. Indicar el idioma original 
23. Indicar el titulo original 
24. Indicar número de edición 
25. Indicar ciudad de Edición  
26. Indicar el departamento, estado o providencia 
27. Indicar fecha de aparición 
28. Indicar si hay coedición 
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10.2 FICHA CATALOGRÁFICA. 
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10.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FICHA CATALOGRÁFICA. 
 
1. Indicar nombre o razón social del solicitante que publica  
2. Indicar domicilio en México  
3. Indicar la nacionalidad 
4. Indicar la página web o correo electrónico  
5. Indicar código postal  
6. Indicar la entidad federativa  
7. Indicar área  
8. Indicar número telefónico 
9. Indicar el R.F.C.  
10.  Indicar nombre completo del representante legal  
11.  Indicar la nacionalidad 
12. Indicar la página web o correo electrónico 
13.  Indicar el domicilio en México  
14.  Indicar el código postal 
15. Indicar la entidad federativa  
16. Indicar el área 
17. Indicar el número telefónico 
18. Indicar el R.F.C.  
19. Indicar la información sobre la actividad editorial que desempeña  
20. Indicar los datos de la publicación (ficha catalográfica) 
21. Indicar el tipo de publicación (señalar una opción) 
22. Indicar con una “X” los documentos que se acompañan  
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 (día, mes y año) 
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11. PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR, REVISAR Y EMITIR OBSERVACIONES EN 
LA INTEGRACIÓN DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES Y GUÍA SIMPLE. 
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1. PROPÓSITO 

 

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

 

2. ALCANCE 
 

2.1 A nivel interno: La Dirección del Centro de Documentación Institucional, a través de su 
Responsable del Departamento de Administración de Documentos y Archivo, revisan y validan 
el inventario de archivos y la guía simple del año inmediato anterior reportados por cada una 
de las unidades administrativas centrales, Órganos desconcentrados y, en su caso, 
organismos públicos descentralizados, con la finalidad de mantener actualizados de forma 
permanente los archivos de trámite para su correcta organización y así poder agilizar la 
localización de información de la dependencia. 
 

2.2 A nivel externo: Las unidades administrativas de la Secretaría de Salud, envían cada año a 
revisión su inventario general y Guía Simple a la Dirección del Centro de Documentación 
Institucional, para recibir las observaciones y correcciones pertinentes con respecto a la 
correcta descripción e integración de sus expedientes de archivo. 

 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS, Y LINEAMIENTOS 
 

3.1 La Dirección del Centro de Documentación Institucional tiene como función vigilar el adecuado 
funcionamiento de la elaboración y actualización de los inventarios documentales de los 
archivos de trámite, concentración e histórico, para agilizar la localización de información, la 
integración de la guía simple institucional y la correcta organización del sistema institucional de 
archivos. 

3.2 El Departamento de Administración de Documentos y Archivo tiene como función revisar y 
verificar la correcta integración y descripción de los inventarios documentales de las áreas de 
la dependencia, así como de la guía simple institucional; y estar en posibilidades de cumplir la 
normatividad aplicable. 

3.3 Las unidades centrales, órganos desconcentrados y organismos descentralizados de la 
Secretaría de Salud, regulados por el Área Coordinadora de Archivos, deberán mantener 
actualizados los inventarios documentales y Guía Simple, en coordinación con el responsable 
designado. 
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No, 
Act. Descripción de Actividades 

Documento o 
Anexo 

Director del 
Centro de 

Documentación 
Institucional 

1 Emite oficio circular en el mes de enero de cada año, a todos 
los archivos de trámite de las unidades administrativas 
centrales, órganos desconcentrados y organismos 
descentralizados de la Secretaría, solicitando se actualice y 
valide la herramienta informática de control de archivos y se 
envíe mediante oficio su inventario documental y guía 
simple impresos y en formato digital para dar cumplimiento 
a la normatividad aplicable. 

Oficio circular 

Titular de la 
Unidad 

administrativa 

2 

Envía mediante oficio, el inventario documental y guía 
simple de su archivo de trámite impreso y en formato digital, 
haciendo mención que se encuentra actualizado y validado 
en el sistema. 

Oficio, formato 
de inventario 
documental, 
guía simple y 
sistema de 

base de datos 

Director del 
Centro de 

Documentación 
Institucional 

3 

 

Recibe la información solicitada y la turna al Departamento 
de Administración de Documentos y Archivo para su 
revisión y, en su caso, emitir observaciones. 

Oficio, formato 
de inventario 
documental, 
guía simple y 
sistema de 

base de datos 

Jefe del 
Departamento 

de 
Administración 

de 
Documentos y 

Archivo 

 

4 

 

 

Recibe la información y procede a cotejar la información 
recibida con la que se encuentra en la herramienta 
informática, para lo cual genera un archivo de Excel en el 
que cruza la información y realiza un análisis de 
congruencia. 

Inventario de 
archivos y 

guía simple 

5 
Genera un reporte con observaciones donde se indica si la 
descripción de expedientes de cada serie es adecuada, si 
hay congruencia entre el inventario y la guía simple, la 
razonabilidad de la cantidad de expedientes generados por 
el área y la correcta clasificación de los asuntos conforme a 
la descripción de los expedientes. 

Observaciones 
al inventario 
documental 
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Responsable 
No, 
Act. Descripción de Actividades 

Documento o 
Anexo 

Director del 
Centro de 

Documentación 
Institucional 

6 
Remite oficio al área con las observaciones realizadas, 
con la finalidad de corregir los errores detectados y lograr 
una mejor organización y conservación de los expedientes 
en su archivo de trámite. 

Oficio, reporte 
de 

observaciones 

Titular de la 
Unidad 

administrativa 

7 
Analiza las observaciones realizadas, efectúa las 
correcciones y en caso de duda o discrepancia, se 
comunica al CDI para recibir una aclaración o solicitar una 
asesoría presencial en la que se pueda detallar y 
solucionar su asunto. 

Atención de 
observaciones 

Jefe del 
Departamento 

de 
Administración 
de Documentos 

y Archivo 

8 
Revisa los inventarios y guía simple de todas las áreas, 
realiza las observaciones a cada una de ellas y asesora 
constantemente a los responsables del archivo de trámite 
para mantener actualizados sus archivos. 

 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 

Inventario 
General de 

archivos y guía 
simple 

institucional 

 
 

  



 

oficio 

3 

4 

 

Oficio con reporte de observaciones 

y correcciones a realizar. 

 

Reporte con observaciones y 

correcciones. 
Observaciones al 

inventario 

documental 

Observaciones al 

inventario 

documental 

6

| 

 

Oficio con inventario documental y 

guía simple. 

1 

7 

8 

oficio 

Inventario de archivos y guía simple 

Observaciones al inventario documental 

oficio 

Atención de observaciones 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Director del Centro de 
Documentación Institucional 

Jefe del Departamento de 
Administración de 

Documentos y Archivo 

Titular de la Unidad 
administrativa 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

5 

2 

Envía mediante oficio inventario y guía 

simple actualizados de forma impresa y 

digital para su revisión 

Cotejar la información recibida y genera 

un archivo de Excel en el que cruza la 

información y realiza un análisis de 

congruencia. 

Genera reporte con observaciones 

realizadas al inventario documental y 

guía simple. 

Recibe la información y turna al 

Departamento de Administración de 

Documentos y Archivo para su revisión. 

Revisa los inventarios y guía simple de 

todas las áreas, realiza las 

observaciones a cada una de ellas y 

asesora constantemente a los 

responsables del archivo de trámite. 

INICIO  

Envía circular a todas las unidades 

administrativas, solicitando la 

actualización de sus inventarios y guía 

simple, para enviarlos a revisión. 

Remite oficio al área con las 

observaciones realizadas, con la finalidad 

de corregir los errores detectados. 

Analiza las observaciones realizadas, 

efectúa las correcciones y en caso de duda 

o discrepancia, se comunica al CDI para 

recibir asesoría. 

Termina 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

DOCUMENTOS  CÓDIGO (CUANDO APLIQUE) 

6.1    Ley Federal de Archivos N/A 

6.2 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud N/A 

6.3 Manual de Organización Específico de la Dirección 

General de Tecnologías de la Información 
N/A 

6.4 Guía Técnica para la elaboración de manuales de 

procedimientos 
N/A 

 

7. REGISTROS 

 

REGISTROS 
TIEMPO DE 

CONSERVACIÓN 

RESPONSABLE DE 

CONSERVARLO 

CÓDIGO DE REGISTRO O 

IDENTIFICACIÓN ÚNICA 

7.1 Oficio 6 años CDI DGTI-CDI-consecutivo-año 

7.2 
Inventario 
documental 

6 años CDI N/A 

7.3 
Guía Simple 
Institucional 

6 años CDI N/A 

 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1 Archivo: Conjunto orgánico 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 Administración de Documentos y Archivo. 

8.3 DCDI: Dirección del Centro de Documentación Institucional. 

8.4 Guía Simple: Esquema general de descripción de las series documentales de los archivos 

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

general de clasificación archivística y sus datos generales. 

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

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

de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental). 



 

 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Rev. 0 Dirección del Centro de Documentación 
Institucional 

11. Procedimiento para actualizar, revisar y 
emitir observaciones en la integración de 
los inventarios documentales y guía simple. 

Hoja 7 de 10 

 

9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

NÚMERO DE REVISIÓN FECHA DE ACTUALIZACIÓN DESCRIPCIÓN 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 Guía Simple. 
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10.1 OFICIO CIRCULAR 
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10.2 FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL 
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10.3 FORMATO DE GUÍA SIMPLE 
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12. PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE CONSULTA A LOS ACERVOS DEL 
CENTRO DE DOCUMENTACIÓN INSTITUCIONAL. 
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1. PROPÓSITO. 

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

 

2. ALCANCE 

2.1.  A nivel interno: El Centro de Documentación Institucional (CDI), a través del Departamento 
de Archivos de Concentración e Histórico, ponen a disposición del público en general los 
acervos históricos y archivo que se encuentran en resguardo del CDI como Área 
coordinadora de archivos de la Secretaría de Salud. 

2.2. A nivel externo: El procedimiento es aplicable para los servidores públicos de esta Secretaría 
de Salud, así como el público en general que requieran hacer una consulta de los acervos o 
archivos que se encuentran disponibles en el CDI. 

 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS. 

3.1. Los servicios de consulta a los acervos institucionales que están a cargo de la Dirección del 
Centro de Documentación Institucional, deben ser proporcionados a todo el público en 
general con prontitud, amabilidad, de manera eficaz y sin discriminación alguna. 

3.2. Los servidores públicos de la Dirección del Centro de Documentación Institucional que 
realizan labores de atención a usuarios, serán designados por el Director del Centro de 
Documentación Institucional. 

3.3. El Centro de Documentación Institucional atiende el servicio de consulta en las modalidades 
de: servicio en sala, atención remota (teléfono o correo electrónico), intercambio bibliotecario 
y préstamo a servidores públicos de la Secretaría de Salud. 

3.4. El préstamo interbibliotecario y a servidores públicos de la Secretaría de Salud, es de hasta 
tres documentos (libros o revistas) exclusivamente, por un período de hasta 5 días hábiles y 
dos renovaciones por un tiempo igual previo establecimiento de convenio y/o llenado del 
formato respectivamente. 

3.5. El servicio de consulta de acervos documentales del Archivo Histórico, queda restringido 
exclusivamente a Sala de Consulta. Para el acceso y consulta de documentos considerados 
históricos confidenciales, se deberá observar lo dispuesto por la Ley Federal de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública y al Procedimiento para la atención de 
solicitudes de acceso a documentos históricos-confidenciales en resguardo del archivo 
histórico, emitido por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Información y 
Protección de Datos Personales (INAI) y el Archivo General de la Nación (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 asentarán los datos del 
material que requieren revisar. 

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

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

Anexo 

Público usuario en 
general 

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

Solicitud de servicios 
de consulta 

Jefe del 
Departamento de 

Archivos de 
Concentración e 

Histórico 

2 
Recibe la solicitud de servicios de consulta, realiza la 
búsqueda de información y entrega el material solicitado. 

Solicitud de servicios 
de consulta 

Público usuario en 
general 

3 

 

Revisa el material, si requiere préstamo, pasa a la 
actividad 4, si requiere reproducción del material, pasa a 
la actividad 6. 

Material de consulta 

Jefe del 
Departamento de 

Archivos de 
Concentración e 

Histórico 

4 Autoriza el préstamo de máximo tres documentos, por un 
periodo de hasta 5 días hábiles y dos renovaciones por un 
periodo igual, mismo que será registrado en la solicitud de 
servicios de consulta. 

Autorización de 
préstamo 

Público usuario en 
general 

5 Utiliza el material solicitado durante la vigencia del 
préstamo y entrega en tiempo y forma al CDI. 

Material de consulta 

Jefe del 
Departamento de 

Archivos de 
Concentración e 

Histórico 

6 Facilita el tabulador de productos autorizados al CDI 
vigente y la hoja de ayuda para el pago en ventanilla 
bancaria. 

Tabulador de 
productos 

autorizados al CDI y 
hoja de ayuda 

Público usuario en 
general 

7 Realiza el pago del servicio y entrega el comprobante en 
el CDI para recibir el material requerido. 

Comprobante de 
pago bancario 

Jefe del 
Departamento de 

Archivos de 
Concentración e 

Histórico 

8 
Verifica el pago del servicio y procede a fotocopiar el 
material solicitado; o bien, agenda cita para una sesión 
fotográfica o de video. 
 

Material de consulta 

9 
Revisa el estado físico del material, lo integra al Acervo y 
solicita al usuario la evaluación del servicio recibido. 
 

Material de consulta 

10 
Archiva en expediente el formato “Registro y solicitud de 
servicios de consulta”, donde quedaron registrados los 
datos del usuario, así como los materiales que consultó. 
 
TERMINA PROCEDIMIENTO 

Solicitud de servicios 
de consulta 

 

  



 

Solicitud de servicios de 

consulta 

Solicitud de servicios de 

consulta 

Material de consulta 

Autorización de préstamo 
 

Material de consulta 
 

Tabulador de productos 

autorizados al CDI y hoja de 

ayuda 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Jefe del Departamento de Archivos de 
Concentración e Histórico 

Público usuario en general 

  
INICIO  

Termina 

 

1 

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

Recibe la solicitud de servicios 
de consulta, realiza la 
búsqueda de información y 
entrega el material solicitado. 
 

2 

Utiliza el material solicitado 
durante la vigencia del 
préstamo y entrega en tiempo 
y forma al CDI. 
 

Revisa el material, si requiere 

préstamo, enlaza con actividad 4, 

si requiere reproducción enlaza 

con actividad 6. 

Autoriza el préstamo de 
máximo tres documentos, por 
un periodo de hasta 5 días 
hábiles y dos renovaciones por 
un periodo igual, mismo que 
será registrado en la solicitud 
de servicios de consulta. 
 

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

Facilita el tabulador de 
productos autorizados al CDI 
vigente y la hoja de ayuda 
para el pago en ventanilla 
bancaria. 
 

Revisa el estado físico del 
material, lo integra al Acervo y 
solicita al usuario la 
evaluación del servicio 
recibido. 
 

3 

4 

5

| 

6 7 

Realiza el pago del servicio y 
entrega el comprobante en el 
CDI para recibir el material 
requerido. 
 

8 

9 

Archiva en expediente el formato 

“Registro y solicitud de servicios de 

consulta”, donde quedaron registrados 

los datos del usuario, así como los 

materiales que consultó. 

10 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos  Código (cuando aplique) 

6.1 Ley Federal de Archivos N/A 

6.2 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la 

Información Pública 
N/A 

6.3 Procedimiento para la atención de solicitudes de 

acceso a documentos históricos-confidenciales en 

resguardo del archivos históricos 

N/A 

6.4 Expediente de Registro y solicitud de servicios de 

consulta del CDI 
N/A 

 
 

7. REGISTROS  
 

Registros  
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única  

7.1 Registro y solicitud 
de servicios de 

consulta 
2 años DACH Número de folio 

7.2 Pago de servicios 3 años DACH N/A 

 
 
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

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

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

8.3 CDI: Centro de Documentación Institucional. 
8.4 Documentos histórico-confidenciales: Los previstos por el Art. 27 de la Ley Federal de 

Archivos. 
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9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

NÚMERO DE REVISIÓN 
FECHA DE 

ACTUALIZACIÓN 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

1 Agosto, 2016 

En relación con el procedimiento vigente 
en el Manual de Procedimientos de la 
Dirección General de Tecnologías de la 
Información, 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 
información y toma de decisiones, 
representando valor agregado en cada 
etapa análisis, elaboración o actualización, 
de aprobación, autorización y registro. 

 2 Diciembre, 2017 

Se adecua a la Guía Técnica para la 

elaboración y actualización 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 
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL REGISTRO Y SOLICITUD DE SERVICIOS DE 

CONSULTA 

 
1. Indicar la fecha.  

2. Indicar el número de folio. 

3. Indicar el nombre completo del usuario. 

4. Indicar el email. 

5. Indicar la procedencia.  

6. Indicar el número telefónico.  

7. Indicar el nombre del tema de investigación.  

8. Indicar la base de datos consultada. 

9. Indicar la referencia a otro centro.  

10. Indicar el fondo. 

11. Indicar la sección. 

12. Indicar la serie.  

13. Indicar caja, legajo o libro. 

14. Indicar expediente.  

15. Indicar publicaciones. 

16. Indicar el medio de solicitud.  

17. Indicar visita guiada y número de asistentes. 

18. Indicar préstamo ya sea ordinario o interbibliotecario. 

19. Indicar su identificación.  

20. Indicar su día, mes y año de la devolución, renovación y/o vencimiento.  

21. Indicar la evaluación de servicio deficiente, regular, bueno o excelente.  

22. Indicar comentarios y/o sugerencias. 

23. Indicar la firma del usuario.  

24. Indicar la firma de quien atendió al usuario. 
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10.2 HOJA DE AYUDA PARA PAGO EN VENTANILLA BANCARIA 
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10.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA HOJA DE AYUDA PARA PAGO EN 

VENTANILLA BANCARIA  

 

1. Indicar el Registro Federal de Contribuyente. 

2. Indicar la Clave Única de Registro de Población. 

3. Indicar apellido paterno. 

4. Indicar apellido materno. 

5. Indicar nombre(s). 

6. Indicar denominación o razón social. 

7. Indicar el total a pagar. 
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10.3 REGLAMENTO DE BIBLIOTECA 
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13. PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACIÓN Y ASESORÍA EN MATERIA DE 

ARCHIVO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

1. PROPÓSITO 

Proporcionar la capacitación y asesoría al personal responsable de los archivos de trámite, 
con la finalidad de adquirir y/o actualizarse sobre las técnicas en procesos archivísticos y 
asegurar la integración, clasificación, ordenación y transferencia primaria de expedientes, 
con la intención de logar su disponibilidad y localización oportuna. 

 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: La Dirección del Centro de Documentación Institucional, a través del 
Departamento de Administración de Documentos y Archivo y el Departamento de Archivos 
de Concentración e Histórico, establece y desarrolla un programa de capacitación y 
asesoría archivística permanente para incrementar la calidad técnica del personal que 
administra los archivos en la dependencia. 

2.2 A nivel externo: Las unidades administrativas, órganos desconcentrados, y en su caso, 
organismos públicos descentralizados, solicitan la capacitación en materia de archivos de 
trámite para poder llevar correctamente la integración, clasificación, ordenación y 
transferencia primaria de expedientes. 

 
3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS, Y LINEAMIENTOS 

3.1 La Dirección del Centro de Documentación Institucional (DCDI) es responsable de detectar 
las necesidades de capacitación de los responsables de los archivos de trámite, conforme 
a las consultas, asesorías y/o dudas que plantean vía telefónica, presencial o por correo 
electrónico. 

3.2 La DCDI es responsable de organizar y coordinar los cursos y talleres necesarios para la 

debida capacitación de los servidores públicos en materia archivística. Los Departamentos 

de Administración de Documentos y Archivo, y de Archivos de Concentración e Histórico 

son los responsables de otorgar de forma directa las asesorías que soliciten las áreas. 

3.3 Los cursos de capacitación en materia de archivos deben ser solicitados mediante oficio o 

correo electrónico institucional dirigido a la DCDI. 

3.4 El CDI se encarga de elaborar los materiales didácticos para la impartición de los cursos o 

talleres que realiza. 

3.5 Los cursos o talleres serán programados de acuerdo a la disponibilidad de los instructores. 

3.6 La DCDI podrá promover ante la Dirección General de Recursos Humanos, la impartición 

de cursos de capacitación archivística a través de la contratación de prestadores de 

servicios para cubrir la demanda institucional. 

3.7 Los talleres por su naturaleza práctica, se impartirán a no más de 20 servidores públicos 

por evento; para los cursos de capacitación, se realizarán en foros donde puedan asistir 

más de 50 servidores públicos. 
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de actividades 
Documento o 

anexo 

Titular de la Unidad 
administrativa 

1 Solicita mediante oficio o correo electrónico institucional, 
la capacitación y/o asesoría en materia de archivo para 
el personal responsable del manejo de expedientes 
activos de la Unidad. 

Oficio, correo 
electrónico 
institucional 

Director del Centro de 
Documentación 

Institucional 

2 Recibe la solicitud, identifica la necesidad de 
capacitación y turna al Departamento de Administración 
de Documentos y Archivo, o de Archivos de 
Concentración e Histórico dependiendo del asunto. 

Oficio, correo 
electrónico 
institucional 

Jefe del Departamento 
de Administración de 

Documentos y Archivo, 
y de Archivos de 
Concentración e 

Histórico 

3 Analiza la solicitud y si la necesidad es asesoría, 
proporciona la asesoría vía telefónica, correo electrónico 
institucional o de forma presencial, previa cita y 
disponibilidad del personal del CDI, aclara las dudas y 
da por terminado el procedimiento archivando el oficio 
en el expediente correspondiente. 

Vía telefónica, 
correo 

electrónico o 
asesoría 

presencial 

4 Analiza la solicitud y si la necesidad es taller solicita que 
se envié por correo electrónico institucional una lista no 
más de veinte servidores públicos interesados en recibir 
el taller que responderá a las necesidades detectadas 
en el oficio de solicitud. Una vez confirmado el número 
de asistentes al taller, se programa una fecha a 
disponibilidad del personal del cdi y se comunica a la 
unidad con anticipación para que programen la visita. 

Vía telefónica, 
correo 

electrónico 

5 Analiza la solicitud y si la necesidad es curso, se 
programa un curso de capacitación al que pueden asistir 
más de cincuenta servidores públicos si la necesidad de 
capacitación detectada es común en varias unidades 
administrativas de la secretaria .se les informa a las 
unidades administrativas mediante oficio circular o 
comunicado por correo electrónico institucional, sobre la 
fecha y lugar donde será impartido el curso. 

Oficio circular, 
correo 

electrónico 
institucional 

6 
Imparte el curso de capacitación, registra la asistencia 
de los participantes y entrega la cédula de evaluación al 
término del curso. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Lista de 
asistencia, 
cédula de 
evaluación 

 



 

 
Oficio, correo electrónico 
institucional. 
 

 
Oficio, correo electrónico 
institucional. 
 

 

Correo electrónico 
institucional 
 

 
Oficio circular, correo 
electrónico institucional. 
 

 

Lista de asistencia, 

cédula de evaluación 

 
5. DIAGRAMA DE FLUJO  
 

Director del Centro de 
Documentación Institucional 

Jefe del Departamento de 
Administración de Documentos y 

Archivo, y de Archivos de 
Concentración e Histórico 

Titular de la Unidad 
administrativa 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
. 
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INICIO  

Recibe la solicitud, identifica la 
necesidad de capacitación y 
turna al Departamento 
correspondiente. 

Solicita mediante oficio o correo 
electrónico institucional la 
capacitación y/o asesoría en 
materia de archivo. 

Analiza la solicitud y si la necesidad 
es asesoría, proporciona la asesoría 
vía telefónica, correo electrónico o 
de forma presencial. 

Analiza la solicitud y si la necesidad 

es taller solicita que se envié por 

correo electrónico institucional una 

lista no más de veinte servidores 

públicos. 

1 

2 

4 

5 

6 

Analiza la solicitud y si la necesidad 

es curso, se programa un curso de 

capacitación al que pueden asistir 

más de cincuenta servidores 

públicos. 

Termina 

Imparte el curso de 
capacitación, registra la 
asistencia y entrega cédula de 
evaluación al término. 

3 



 

 
 

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

DOCUMENTOS  CÓDIGO (CUANDO APLIQUE) 

6.1 Ley Federal de Archivos N/A 

6.2 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud N/A 

6.3 Manual de Organización Específico de la DGTI N/A 

 
 
 

7. REGISTROS 
 

REGISTROS 
TIEMPO DE 

CONSERVACIÓN 

RESPONSABLE DE 

CONSERVARLO 

CÓDIGO DE REGISTRO O 

IDENTIFICACIÓN ÚNICA 

7.1 Oficio 6 años  
Director del Centro de 

Documentación Institucional 
Número de oficio 

 
 
 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

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

8.2  CDI: Director del Centro de Documentación Institucional. 

8.3  DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información. 
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9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

NÚMERO DE REVISIÓN FECHA DE ACTUALIZACIÓN DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

1 Agosto 2016 

En relación con el procedimiento vigente 
en el Manual Procedimientos de la 
Dirección General de Tecnologías de la 
Información, 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 
información y toma de decisiones, 
representando valor agregado en cada 
etapa análisis, elaboración o 
actualización, de aprobación, 
autorización y registro. 

2 Diciembre, 2017 

Se adecua a la Guía Técnica para la 
elaboración y actualización de 
Manuales de Procedimientos, 
septiembre 2013. 

 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Oficio circular de invitación a curso. 

10.2 Registro y evaluación de asesoría de archivos. 

10.3 Instructivo de llenado de registro y evaluación de asesoría de archivos. 

10.4 Cédula de evaluación. 

10.5 Instructivo de llenado de cédula de evaluación. 

10.6 Lista de asistencia. 

10.7 Instructivo de llenado de lista de asistencia. 
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10.1 OFICIO CIRCULAR DE INVITACIÓN A CURSO 
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10.2 HOJA DE REGISTRO Y EVALUACIÓN DE ASESORÍA DE ARCHIVOS 
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10.3 INTRUCTIVO DE LLENADO DE REGISTRO Y EVALUACIÓN DE ASESORÍA DE 
ARCHIVOS 

 

1. Indicar el sexo (masculino o femenino). 

2. Indicar puesto operativo o mando medio.  

3. Indicar siglas de su institución o área. 

4. Indicar con una “x” en el tema que se impartió 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 Documentación, considerando que 5 es buena y 1 
es calidad deficiente.  

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

8. Indicar su respuesta si el taller ofreció las herramientas para la aplicación en su institución o lugar 
de trabajo.  

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

10. Indicar comentarios y/o sugerencias. 
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10.4 CÉDULA DE EVALUACIÓN 
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10.5 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CÉDULA DE EVALUACIÓN 

 

1. Indicar fecha.  

2. Indicar nombre.  

3. Indicar correo electronico. 

4. Indicar cargo.  

5. Indicar Unidad Administrativa de procedencia.  

6. Indicar el número telefónico.  

7. Indicar fax. 

8. Indicar el tipo de asesoria que se requiere. 

9. Indicar la calificación de la asesoria recibida.  

10. Indicar comentarios.  

11. Firma. 

 

 

  

| 
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10.6 LISTA DE ASISTENCIA 
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10.7 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LISTA DE ASISTENCIA 

 

1. Indicar el nombre del curso y/o taller. 

2. Indicar fecha.  

3. Indicar periodo.  

4. Indicar nombre del instructor.  

5. Indicar el horario del curso.  

6. Indicar el número progresivo.  

7. Indicar el nombre completo de quien acude al curso.  

8. Indicar Unidad Administrativa a que corresponde.  

9. Indicar el número telefónico.  

10. Indicar el correo electrónico.  

11. Firma del quien acude al curso. 
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14. PROCEDIMIENTO PARA EL ACOPIO E INTEGRACIÓN DE PUBLICACIONES AL 

ACERVO MEMORIA TÉCNICA. 
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1. PROPÓSITO 
 
Recopilar aquella bibliografía, hemerografía y/o material audiovisual generado por la dependencia 

o enviada por otras áreas de la Administración Pública Federal, y que se encuentra relacionada 

con los objetivos institucionales, para su selección, procesamiento técnico, incorporación al acervo 

y puesta a disposición del público interesado para su consulta. 

 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno, el Departamento de Gestión y Acceso a Información Pública (DGAIP) adscrito a 
la Dirección del Centro de Documentación Institucional (DCDI) de la Dirección General de 
Tecnologías de la Información, realiza la selección y descarte de publicaciones que le son 
enviadas, registra en las bases de datos e incorpora al Acervo Memoria Técnica para ponerlos 
a disposición y consulta del público interesado. 

2.2 A nivel externo, las áreas centrales, órganos desconcentrados y organismos descentralizados 
de la Secretaría de Salud u otras afines de la Administración Pública Federal, remiten sus 
publicaciones al Centro de Documentación Institucional. 

 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS, Y LINEAMIENTOS 
 

3.1 La Dirección del Centro de Documentación Institucional tiene como función 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. 

3.2 El Departamento de Gestión y Acceso a Información Pública recopila de manera permanente, 
aquellas publicaciones: a) a las que se otorgó número ISBN; b) fueron obtenidas por compra; 
c) aquellas incluidas en procesos de baja o transferencia; d) las recopiladas en formato 
electrónico de la búsqueda y filtrado de las páginas web de las áreas centrales, órganos 
desconcentrados y organismos descentralizados; y e) las donadas por otras instituciones. 

3.3 El Departamento de Gestión y Acceso a Información Pública aplica los criterios de selección 
y descarte establecidos por la Dirección del CDI y el Comité del Centro de Documentación 
Institucional, conforme a los objetivos institucionales y procede a registrar en las bases de 
datos aquellas publicaciones que entran al Acervo Memoria Técnica. 

3.4 Para las publicaciones de descarte, se buscará en primera instancia reubicarlas mediante 
donativo a otros Centros de Información o Documentación o bibliotecas cuyas temáticas les 
sean afines, e inclusive a usuarios presenciales de los servicios del CDI a fin de ampliar las 
relaciones públicas del CDI y potenciar la referencia de usuarios; o bien, conservarlos para 
efectos de premiación a participantes en concursos o eventos que realicen las autoridades de 
la dependencia. En su defecto, serán dados de baja y destinados como donativo a la Comisión 
Nacional de Libros de Texto Gratuito para su reciclaje y reaprovechamiento. 
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4 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable No. 

Act. 

Descripción de Actividades Documento 

o Anexo 

Director del 
Centro de 

Documentación 
Institucional 

1 Recibe de las áreas de la Secretaría de Salud u otras 

áreas afines de la Administración Pública Federal 

publicaciones y/o materiales impresos, audiovisuales, 

digitales u otros 

Oficio con 

relación o 

material. 
2 Turna al Departamento de Gestión y Acceso a Información 

Pública 

Jefe del 

Departamento de 

Gestión y Acceso 

a Información 

Pública 

 

3 

Revisa las publicaciones recibidas y/u obtenidas de las 

páginas web y se aplican los criterios de selección y 

descarte del Comité CDI y las guías elaboradas por 

Archivo General de la Nación. 

Materiales 

Registro 

Unidad 

documental 

4 Agrupa por tipología documental: revista, libro, 

videocasete, disco compacto, filmes, cintas, etc 

 

5 Verifica la existencia del material, si está registrado, 

continúa procedimiento. 

No está registrado, registra en base de datos, prosigue 

con actividad 6 

6 Pone sello del CDI al material y pega etiqueta con la 

clasificación correspondiente. Incorpora material al Acervo 

Memoria Técnica. 

7 

 

8 

9 

Verifica estado físico del material en acervo 

¿Se encuentra en buen estado? 

 

No. Sustituye material dañado por material nuevo 

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

actividad 8 

10 Promueve la donación del material para su reubicación 

en otro Centro de Información o Documentación, 

biblioteca con temática afín, usuarios presenciales 

interesados o bien a la Comisión Nacional de Libros de 

Texto Gratuito. 

 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Oficio de 

envío. 

 

  



 

Oficio con relación o material. 

 

 

Oficio con relación o material. 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Director del Centro de Documentación 

Institucional 

Jefe del Departamento de Gestión y Acceso a 

Información Pública 

 
 

 

  

Agrupa por tipología documental: 

revista, libro, videocasete, disco 

compacto, filmes, cintas, etc. 

Verifica existencia 

del material 

 

5 

INICIO  

Recibe publicaciones y/o materiales 

impresos, audiovisuales, digitales u otros. 

1 

Revisa las publicaciones recibidas y 

aplican los criterios del Comité de 

selección y descarte del CDI y las guías 

elaboradas por Archivo General de la 

Nación. 

2 

Turna al Departamento de Gestión de 

Acceso a Información Pública 

3 

4 

No está registrado, registra en base 

de datos. Continua en actividad 6 

Si está registrado. 

Continua con el proceso. 

Continua con el oriceso 

 1 

   2 

         

Pone sello del CDI al material y pega etiqueta con 

la clasificación correspondiente. Incorpora 

material al Acervo Memoria Técnica. 

6 



 

Oficio con relación o material. 
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Director del Centro de Documentación 

Institucional 

Jefe del Departamento de Gestión y Acceso a 

Información Pública 

  

 

  

Verifica estado 

físico del acervo. 

¿se encuentra en 

buen estado? 

2 

2 

No. El material no está o está 

deteriorado, procede a la 

reposición o sustitución del 

mismo por el material nuevo. 

Si. El material del acervo 

está en buen estado, por 

consiguiente, se considera 

duplicado, continúa con la 

actividad 8. 

Promueve la donación del material 

para su reubicación en otro Centro de 

Información, biblioteca, usuarios 

interesados o bien a la Comisión 

Nacional de Libros de Texto Gratuito. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

7 

8 

Termina 

9

 

10
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documento Código (cuando aplique) 

6.1 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud N/A 

6.2 Manual de Organización Específica de la DGTI N/A 

6.3 Guía para el descarte de libros o publicaciones periódicas que 

se ubican en los archivos de concentración de las dependencias y 

entidades de la Administración Pública Federal emitido por el 

Archivo General de la Nación 

N/A 

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

6.5 Acta de Instalación y Sesión Primera del Comité del Centro de 

Documentación Institucional de la DGTI. 
N/A 

 
 

7. REGISTROS  
 

Registros Tiempo de 
conservación 

Responsable de 
conservarlo 

Código de registro o 
identificación única 

7.1 Oficios y anexos  6 años Departamento de Gestión y 
Acceso a Información 
Pública 

Número de oficio  

7.2 Listado simple 6 años Departamento de Gestión y 
Acceso a Información 
Pública 

Solicitud de 
autorización de baja 
ante Archivo General 
de la Nación 

 

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 pública principalmente. 

8.2 Descarte: El descarte bibliográfico o hemerográfico consiste en la evaluación crítica de la 
colección con vistas a retirar los libros, revistas, folletos etc., que, por razones de uso, espacio 
disponible, obsolescencia, o algún otro, no cumplen con una función de utilidad para los usuarios 
de la dependencia o entidad. 
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8.3 Duplicados: Aquellos ejemplares de la misma publicación y edición que se tienen como 
sobrantes una vez que se cuenta con el ejemplar del acervo para su préstamo y, en caso de ser 
una publicación notoriamente importante, un ejemplar de reposición.   

8.4 Tipología documental: Clasificación que se realiza conforme a las características de los 
documentos, pudiendo distinguir libros, carteles, revistas, etc. 

 
 

9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

NÚMERO DE REVISIÓN FECHA DE ACTUALIZACIÓN DESCRIPCIÓN 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 Memorándum de envío de material. 

10.2 Relación de libros para baja o donación. 
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10.1 MEMORÁNDUM DE ENVÍO DE MATERIAL 
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10.2 RELACIÓN DE LIBROS PARA BAJA O DONACIÓN 
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15. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR OPINIONES TÉCNICAS EN MATERIA DE 
ARCHIVO. 
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1. PROPÓSITO 

Elaborar opiniones técnicas en materia de archivo a petición de parte de las unidades 
administrativas centrales, órganos desconcentrados, y en su caso, organismos públicos 
descentralizados de la Secretaría de Salud, con la finalidad de que las áreas de la 
dependencia puedan tramitar el destino final de documentos de comprobación administrativa 
inmediata, documentos de apoyo informativo y/o sin valor institucional ante la Dirección de 
Suministros, perteneciente a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios 
Generales. 

 

2. ALCANCE 

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

2.2  A nivel externo: Las unidades administrativas centrales, órganos desconcentrados, y en su 
caso, organismos públicos descentralizados de la Secretaría de Salud, solicitan mediante 
oficio la opinión técnica en materia de archivo y/o visita técnica en su archivo de trámite para 
recibir asesoría y recomendaciones que contribuyan a una mejora en la administración y 
control de sus expedientes y evitar la acumulación innecesaria de papel en oficinas. 

 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS, Y LINEAMIENTOS 

3.1. La Dirección del Centro de Documentación Institucional es el área responsable de 
instrumentar las acciones destinadas a coordinar, promover y asesorar a las unidades 
administrativas de la Secretaría de Salud.  

3.2. El Departamento de Administración de Documentos y Archivo tiene como función elaborar 
las opiniones técnicas de destino final que soliciten las áreas de la dependencia, sobre 
documentación de apoyo informativo, de comprobación administrativa inmediata y/o sin 
valor institucional, para mantener espacios libres en las oficinas de trámite. 

3.3. Así mismo, realiza visitas de supervisión y/o evaluación del funcionamiento de los archivos 
de trámite de las áreas de la dependencia para determinar, en su caso, acciones 
preventivas y correctivas, para la correcta organización y conservación de los documentos y 
archivos. 
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de actividades 
Documento o 

anexo 

Titular de la 
Unidad 

administrativa 

1 Solicita mediante oficio dirigido a la Dirección del 
Centro de Documentación Institucional, la opinión 
técnica sobre el destino final de documentos de 
comprobación administrativa inmediata, de apoyo 
informativo y/o sin valor institucional, que no 
requieren ser conservados en su archivo de trámite. 

Oficio 

Director del 
Centro de 

Documentación 
Institucional 

2 Recibe el oficio y turna al Departamento de 
Administración de Documentos y Archivo para su 
análisis y elaboración de la opinión técnica 
solicitada. 

Oficio 

Jefe del 
Departamento 

de 
Administración 
de Documentos 

y Archivo 

3 Verifica que la información del oficio recibido se 
encuentre completa y detallada sobre los 
documentos que requieren ser desincorporados. En 
caso de requerir mayor detalle de la información, se 
pone en contacto con la Unidad vía correo 
electrónico, para tener los elementos suficientes y 
proceder a elaborar la opinión técnica. 

Oficio, correo 
electrónico 

4 Emite opinión técnica mediante oficio, señalando la 
razón y la normatividad que la fundamentan; 
asimismo, le indica a la Unidad administrativa que 
debe ponerse en contacto con la Dirección de 
Suministros, perteneciente a la Dirección General 
de Recursos Materiales y Servicios Generales, para 
que les sea indicado el procedimiento de 
desincorporación de documentos de archivo para 
continuar con el destino final de los documentos ya 
mencionados. 

Oficio de respuesta 
con opinión técnica 

5 Termina la opinión técnica, se pasa a revisión del 
responsable del Departamento de Archivos de 
Concentración e Histórico, para posteriormente ser 
pasado a firma del Director del Centro de 
Documentación Institucional. 

Oficio de respuesta 
con opinión técnica 

Director del 
Centro de 

Documentación 
Institucional 

6 

Autoriza la opinión técnica elaborada y contesta 
mediante oficio a la Unidad administrativa que la 
solicitó. 

 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 

Oficio de respuesta 
con opinión técnica 

  



 

3  
Oficio de solicitud. 

 

2 

 
Oficio de respuesta con opinión 

técnica 
 

5 

 

Oficio de respuesta con opinión 
técnica 

 

 

Oficio de solicitud 

 

Oficio de respuesta con opinión 
técnica 

 

 
Oficio de solicitud. 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Director del Centro de 
Documentación Institucional 

Jefe del Departamento de 
Administración de 

Documentos y Archivo 

Titular de la Unidad 
administrativa 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 

 

  

INICIO  

Recibe el oficio y turna al 
Departamento de Administración de 
Documentos y Archivo para su análisis 
y elaboración de la opinión técnica 
solicitada. 
 

Solicita la opinión técnica sobre el 
destino final de documentos de 
comprobación administrativa inmediata, 
de apoyo informativo y/o sin valor 
institucional, que no requieren ser 
conservados en su archivo de trámite. 
 

Verifica que la información del oficio 
recibido se encuentre completa y 
detallada sobre los documentos que 
requieren ser desincorporados. En 
caso de requerir mayor detalle de la 
información, se pone en contacto con 
la Unidad vía correo electrónico. 

1 

Emite opinión técnica mediante oficio, 
señalando la razón y la normatividad 
que la fundamentan; asimismo, le 
indica a la Unidad administrativa que 
debe ponerse en contacto con la 
Dirección de Suministros, para que les 
sea indicado el procedimiento. 

Termina la opinión técnica, se pasa a 
revisión del responsable del 
Departamento de Archivos de 
Concentración e Histórico, para 
posteriormente ser pasado a firma del 
Director del Centro de Documentación 
Institucional. 
 

6 

4 

Autoriza la opinión técnica elaborada y 
contesta mediante oficio a la Unidad 
administrativa que la solicitó. 
 

Termina 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documento Código (cuando aplique) 

6.1 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud N/A 

6.2 Manual de Organización Específica de la DGTI N/A 

 

7. REGISTROS 
 

Registros Tiempo de 
conservación 

Responsable de 
conservarlo 

Código de registro o 
identificación única 

7.1 Oficios y anexos 6 años 
Departamento de 
Administración de 

Documentos y Archivo 
Número de oficio 

 
8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

8.1 Destino final: Selección sistemática de los expedientes de los archivos de trámite 
o concentración cuyo plazo de conservación o uso ha prescrito, con el fin de darlos de 
baja o transferirlos a un archivo histórico. 

8.2 Documentación de comprobación administrativa inmediata: Aquélla creada o producida 
por una dependencia o entidad o individuo en forma natural en función de una 
actividad administrativa. Es identificada como comprobante de la realización 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 o no deberá exceder el año de guarda en el archivo de 
trámite, por lo que no se deberá transferir al archivo de concentración y su baja deberá darse 
de manera inmediata al término de su vigencia. 
 

9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

NÚMERO DE REVISIÓN FECHA DE ACTUALIZACIÓN DESCRIPCIÓN 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 de solicitud de opinión técnica 

10.2 Oficio de respuesta con opinión técnica 
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10.1 OFICIO DE SOLICITUD DE OPINIÓN TÉCNICA 
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10.2 OFICIO DE RESPUESTA CON OPINIÓN TÉCNICA 
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16.      PROCEDIMIENTO PARA LA VALORACIÓN HISTÓRICA Y PROMOCIÓN  
           DE BAJAS DOCUMENTALES. 
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1. PROPÓSITO 

Determinar la documentación susceptible de baja con base en los valores y vigencias 

documentales establecidas en el Catálogo de disposición documental; y así, evitar la 

acumulación excesiva de documentación que se encuentra en el archivo de concentración, 

procurando la oportuna eliminación de aquellos cuyos plazos de conservación han prescrito y 

no poseen valores secundarios. 

 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable para la Dirección del Centro de Documentación 

Institucional, que funge como área coordinadora de archivos en la Secretaría de Salud. El 

Departamento de Archivos de Concentración e Histórico realiza la valoración histórica de los 

archivos de todas las unidades administrativas. 

2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas, Órganos 

Desconcentrados y, en su caso, organismos públicos descentralizados de la Secretaría de 

Salud; al Órgano Interno de Control en la Secretaría, al Archivo General de la Nación y a la 

Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS, Y LINEAMIENTOS 

3.1 La DCDI, a través del Departamento de Archivos de Concentración e Histórico, es responsable 
de efectuar la valoración documental que permita rescatar expedientes con valor histórico o 
promover la baja de archivos que han cumplido su vigencia de conservación. 

3.2 Una vez realizada la valoración documental, se efectúa la transferencia secundaria de aquellos 
documentos seleccionados con valor histórico, para su conservación permanente en el Archivo 
histórico. 

3.3 La baja de archivos sólo se realiza una vez que se haya llevado a cabo la valoración histórica 
o secundaria. 

3.4 La solicitud de baja definitiva de la documentación con valor contable deberá realizarse a través 
de la Unidad de Contabilidad Gubernamental para obtener la autorización de la Secretaría de 
Hacienda y Crédito Público. 

3.5 El AGN es la instancia competente para autorizar la baja definitiva de archivos con valor 
administrativo y contable; en el último caso, se realiza la solicitud después de que la Secretaría 
de Hacienda y Crédito público haya otorgado su autorización de baja. 

3.6 Una vez autorizadas las bajas documentales, la Dirección General de Recursos Materiales y 

Servicios Generales es el área encargada de llevar a cabo los trámites de enajenación de 

papel. 
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 
Act. Descripción de actividades 

Documento o 
anexo 

Responsable 
del Archivo de 
Concentración 

1 Identifica en los inventarios documentales los expedientes que 
concluyeron la vigencia documental. 

Inventario 
documental 

2 Separa documentación con valores contables.  

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

Propuesta de 
inventario de 

baja, ficha 
técnica de 

prevaloración y 
declaratoria de 
prevaloración 

4 Envía a la DCDI para revisión y aprobación de los archivos 
susceptibles de baja. 

 

Director del 
Centro de 

Documentación 
Institucional 

   5 Recibe, verifica la información y regresa al RAC para gestionar la 
autorización de la unidad administrativa correspondiente. 

Análisis 

Responsable 
del Archivo de 
Concentración 

6 Solicita al RAT gestione la autorización del titular de la unidad 
administrativa productora de la documentación. 

Oficio o correo 
electrónico y 
propuesta de 
inventario de 

baja, ficha 
técnica de 

prevaloración y 
declaratoria de 
prevaloración 

Responsable 
del Archivo de 

Trámite 

7 Remite la propuesta de inventario de baja, así como ficha técnica y 
declaratoria de prevaloración a la unidad administrativa para su 
revisión. 

Propuesta de 
inventario de 

baja, ficha 
técnica de 

prevaloración y 
declaratoria de 
prevaloración 

Titular de la 
Unidad 

Administrativa 

8 Autoriza y valida el inventario de baja, ficha técnica de 
prevaloración y declaratoria de prevaloración para enviarlos al RAT 
e iniciar el trámite de baja documental. 

Inventario de 
baja, ficha 
técnica de 

prevaloración y 
declaratoria de 
prevaloración 

Responsable 
del Archivo de 

Trámite 

9 Envía al RAC el inventario de baja, ficha técnica de prevaloración y 
declaratoria de prevaloración validados y firmados por el titular de 
la unidad. 

Oficio, inventario 
de baja, ficha 

técnica de 
prevaloración y 
declaratoria de 
prevaloración 
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Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de actividades 
Documento o 

anexo 

Responsable del 
Archivo de 

Concentración 

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

Oficio, inventario de 
baja, ficha técnica 
de prevaloración y 

declaratoria de 
prevaloración 

Director del Centro 
de Documentación 

Institucional 

11 Elabora la solicitud de destino final, que se integra por: 
inventario de baja, ficha técnica de prevaloración y 
declaratoria de prevaloración. (pasa a la actividad 15) 

Oficio de solicitud de 
destino final, 

inventario de baja, 
ficha técnica de 
prevaloración y 
declaratoria de 
prevaloración. 

12 Envía a la UCG Si la documentación es contable, la 
solicitud de autorización de baja y adjunta inventario de 
baja, ficha técnica de prevaloración y declaratoria de 
prevaloración. 

Solicitud de 
autorización de baja 

documental, 
inventario de baja, 

ficha técnica de 
prevaloración y 
declaratoria de 
prevaloración 

Responsable en la 
Unidad de 

Contabilidad 
Gubernamental 

13 Elabora y remite el oficio de autorización de baja de 
archivo contable original gubernamental, la cédula de 
control de baja de archivo contable original 
gubernamental e inventario de baja debidamente sellado 
a la DCDI. 

Oficio de 
autorización, cédula 

de control e 
inventario de baja 

Director del Centro 
de Documentación 

Institucional 

14 Recibe documentación de la UCG y elabora la solicitud 
de dictamen de destino final, que se integra por: oficio de 
autorización de baja de archivo contable original 
gubernamental, cédula de control de baja de archivo 
contable original gubernamental, inventario de baja 
debidamente sellado por la UCG, ficha técnica de 
prevaloración y declaratoria de prevaloración. 

Oficio de 
autorización, cédula 
de control, inventario 

de baja, ficha 
técnica de 

prevaloración y 
declaratoria de 
prevaloración 

15 Envía al AGN solicitud de dictamen de destino final 
adjuntando los archivos pertinentes, ya sea de 
documentación administrativa o contable. 

Solicitud de 
dictamen de destino 

final y archivos 
adjuntos 

Responsable en el 
Archivo General de 

la Nación 

16 Recibe y analiza la solicitud de destino final. Emite oficio 
de respuesta, dictamen de destino final, acta de baja 
documental y las envía a la DCDI. 

Oficio de respuesta, 
dictamen de destino 
final y acta de baja 

documental 

Director del Centro 
de Documentación 

Institucional 

17 Recibe el oficio de respuesta, dictamen de destino final, 
el acta de baja documental y remite al RAC. 

Oficio de respuesta, 
dictamen de destino 
final y acta de baja 

documental 
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Responsable No. 
Act. 

Descripción de actividades Documento o 
anexo 

Responsable del Archivo 
de Concentración 

18 Recibe documentación y procede a iniciar el trámite de 
destino final de los desechos de papel y cartón 
provenientes de los expedientes de baja documental. 
 
 
TERMINA PROCEDIMIENTO 

Dictamen de 
destino final y 
acta de baja 
documental 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

Inventario documental 
 

 

Oficio, propuesta de 
inventario, ficha técnica y 
declaratoria. 

 

Propuesta de 
inventario, ficha técnica 
y declaratoria. 

 

Propuesta de 
inventario 
 

 

Propuesta de inventario, 
ficha técnica y 
declaratoria. 
 

 

Inventario de 
baja 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 

Director del 
Centro de 

Documentación 
Institucional 

Responsable del 
Archivo de 

Concentración 

Responsable 
del Archivo de 

Trámite 

Titular de la 
Unidad 

administrativa 

Responsable en 
la Unidad de 
Contabilidad 

Gubernamental 

Responsable 
en el 

Archivo 
General de 
la Nación 

      

7 

8 

INICIO  

Identifica los expedientes que 
concluyeron la vigencia 
documental. 

Elabora la propuesta de 
inventario de baja, ficha 
técnica y declaratoria de 
prevaloración 
 

1 

2 

Solicita al RAT gestione la 
autorización del titular de 
la unidad administrativa. 
 

4 

Recibe, verifica la 
información y regresa al 
RAC para gestionar la 
autorización de la unidad. 

3 

Remite la propuesta 
de inventario para su 
revisión. 
 

5 

 1 

 

        2 

         

Autoriza y valida 
el inventario. 
 

6 

Separa documentación con 

valores contables. 

Envía a la DCDI para 

revisión y aprobación 

de los archivos 

susceptibles de baja. 

2 



 

 

Oficio, inventario 
 

 

Oficio, inventario, 
ficha técnica y 

declaratoria 

 

Oficio, cédula e 
inventario 

 

 

Oficio, inventario, 
ficha técnica y 
declaratoria 

 

Solicitud de 
autorización de baja 

 

 

Oficio, cédula, 
inventario, ficha 

técnica y declaratoria 
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Director del Centro 
de Documentación 

Institucional 

Responsable del 
Archivo de 

Concentración 

Responsable 
del Archivo de 

Trámite 

Titular de la 
Unidad 

administrativa 

Responsable 
en la Unidad de 

Contabilidad 
Gubernamental 

Responsable en 
el Archivo 

General de la 
Nación 

      

Envía validado y 
firmado por el titular 
de la unidad. 
 
 

Elabora la solicitud de 
destino final. 

9 

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

1 

2 

11 

Elabora oficio de 

autorización 

 2 

 

        3 

         

Envía a la UCG Si la 
documentación es 
contable, la solicitud de 
autorización de baja. 

10 

Recibe documentación de la 

UCG y elabora la solicitud 

de dictamen de destino 

final. 

12 

13 

14 

3 



 

 

Oficio, dictamen y acta 
 

Oficio, 
dictamen 

 

Solicitud de 
dictamen de destino 

final 
 

 

Oficio, dictamen y 
acta 
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Director del 
Centro de 

Documentación 
Institucional 

Responsable del 
Archivo de 

Concentración 

Responsable 
del Archivo de 

Trámite 

Titular de la 
Unidad 

administrativa 

Responsable 
en la Unidad 

de 
Contabilidad 

Gubernamental 

Responsable 
en el 

Archivo 
General de 
la Nación 

      

 
 
 
 
 
 
 

  

15 

16 

Emite oficio, 
dictamen de 
destino final. 
 

17 

Termina 

Recibe documentación y 
procede a iniciar el trámite 
de destino final 
 

2 

3 

Envía al AGN solicitud de 
dictamen de destino final. 
 

Recibe el oficio de 
respuesta, dictamen de 
destino final, el acta de 
baja documental 

18 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

DOCUMENTOS  CÓDIGO (CUANDO APLIQUE) 

6.1 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud. N/A 

6.2 Manual de Organización Específico de la DGTI. 
N/A 

6.3 
Guía técnica para la elaboración y actualización de 

manuales de procedimientos de la Secretaría de Salud. 

N/A 

6.4 

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones 

Generales en las Materias de Archivos y Transparencia 

para la Administración Pública Federal y su Anexo Único. 

N/A 

6.5 
Lineamientos generales para la organización y 

conservación de los archivos del Poder Ejecutivo Federal. 

N/A 

6.6 

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final 

de la documentación de las dependencias y entidades del 

Poder Ejecutivo Federal. 

N/A 

 

7. REGISTROS 
 

REGISTROS 
TIEMPO DE 

CONSERVACIÓN 

RESPONSABLE DE 

CONSERVARLO 

CÓDIGO DE REGISTRO O 

IDENTIFICACIÓN ÚNICA 

7.1 Oficios 6 años  
Archivo de 
Concentración 

DGTI-CDI-consecutivo-año 

7.2 
Declaración de 

prevaloración 
6 años 

Archivo de 
Concentración 

DP 

7.3 
Ficha técnica de 

prevaloración 
6 años 

Archivo de 
Concentración 

FTP 

7.4 
Inventario de 

baja documental 
6 años 

Archivo de 
Concentración 

ITD 

7.5 
Acta 

circunstanciada 
6 años 

Archivo de 
Concentración 

AC 
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1 AGN: Archivo General de la Nación. 
8.2  Archivo de concentración: Unidad de archivo encargada del proceso y operaciones para 

el manejo de archivos semiactivos de uso esporádico. Recibe de las oficinas los archivos de 

trámite y los conserva de manera precautoria hasta que cumplen su vigencia. 

8.3  Archivo histórico:  Unidad archivista responsable de la conservación y divulgación de 

archivos con valor permanente que previamente han sido valorados y transferidos por el 

archivo de concentración. También puede recibir donaciones, depósitos o adquirir archivos 

por compra. 

8.4  Baja documental: eliminación de aquella documentación que haya prescrito en sus valores 

administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores históricos. 

8.5  CDI: Centro de Documentación Institucional. 

8.6  DGRMySG: Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

8.7  DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información. 

8.8  SHCP: Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

8.9  Transferencia: Procedimiento archivístico a través del cual y conforme al ciclo vital del 

documento de archivo son transferidos de un archivo de trámite a un archivo de 

concentración (transferencia primaria) y, en su caso, de éste a un archivo histórico 

(transferencia secundaria), según las políticas y criterios de vigencia. 

8.10      Valor histórico: El que posee un documento como fuente primaria para la historia. 
 

9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

NÚMERO DE REVISIÓN FECHA DE ACTUALIZACIÓN DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

1 Agosto, 2016 

En relación con el procedimiento 
vigente en el Manual de 
Procedimientos de la Dirección 
General de Tecnologías de la 
Información, 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 información y toma de 
decisiones, representando valor 
agregado en cada etapa análisis, 
elaboración o actualización, de 
aprobación, autorización y registro. 

2 Diciembre, 2017 

Se adecua a la Guía Técnica para 
la elaboración y actualización de 
Manuales de Procedimientos, 
septiembre 2013. 
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO  

10.1 Declaratoria de prevaloración de archivos institucionales. 
10.2 Ficha técnica de prevaloración. 
10.3 Inventario de baja documental e instructivo. 

  



 

 

10.1 DECLARATORIA DE PREVALORACIÓN DE ARCHIVOS   INSTITUCIONALES 
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10.2 FICHA TÉCNICA DE PREVALORACIÓN 
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10.3 INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL E INSTRUCTIVO 
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1) Siglas y logotipo de la dependencia 

2) Señalar el nombre de la dependencia 

3) Señalar el tipo de inventario de transferencia que se elabora: primaria o secundaria 

4) Anotar el número 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 Concentración)  

6) Número de transferencia 

7) Nombre de la Unidad administrativa productora de los expedientes 

8) Nombre del Área de donde proceden específicamente los expedientes 

9) Anotar el nombre del fondo documental que transfiere 

10) Anotar el nombre y codificación de la sección o secciones documentales que transfiere 

11) Anotar en nombre y codificación de la serie(s) que transfiere 

Columnas/filas/celdas:  

12) Anotar el número consecutivo que tiene el expediente, dentro del inventario. 

13) Anotar el número de caja en la que se encuentra el expediente que se describe  

14) Anotar el número que tiene, dentro de la caja, el expediente que se describe. 

15) Con base en el Cuadro General de Clasificación Archivística de la Secretaría de Salud, anotar la codificación archivística 

del expediente 

16) Descripción clara del contenido o asunto del expediente que se describe 

17) En el periodo de trámite anotar el año de apertura y el año de cierre del expediente que se describe. 

18) Anotar el número de fojas que tiene el expediente 

19) Con base en el Catálogo de Disposición Documental de la Secretaría (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 Catálogo de Disposición Documental vigente, anotar:  

21) Marcar con una "X" si la condición de acceso del expediente que se describe es reservada (R) y/o confidencial (C) 

22) Marcar con una "X" la opción que le corresponda al expediente: original, en copia o ambos. 

Hoja de cierre: 

23) Deberá incluir la siguiente leyenda: “El presente inventario consta de __fojas y ampara la cantidad de __expedientes de 

los años de __al__, contenidos en__ cajas, con un peso aproximado de __kg.”; 

24) Anotar el número de fojas que conforma el inventario. 

25) Anotar el número total de expedientes que se describen en el inventario 

26) Anotar la fecha (únicamente el año) más antigua de los expedientes que se describen 
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27) Anotar la fecha (únicamente el año) más reciente de los expedientes que se describen 

28) Anotar el número 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 área de adscripción de la persona que formuló el inventario  

31) Nombre, firma, cargo y área de adscripción de la persona que revisó el inventario 

32) Nombre y firma del titular de la unidad administrativa que autorizó el inventario 

33) Nombre y firma del responsable del archivo de concentración 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 
CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA Y EL CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN 
DOCUMENTAL. 
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1. PROPÓSITO 

Dar cumplimiento con las disposiciones normativas en materia de organización de archivos a 
través de la elaboración, validación y actualización del cuadro general de clasificación 
archivística y el catálogo de disposición documental, instrumentos técnicos que permiten la 
clasificación de los expedientes localizados en los archivos de trámite a partir de la 
estructura orgánico funcional de la dependencia y establecen los plazos de guarda y 
custodia de las series documentales, su posterior transferencia al archivo de concentración y 
el destino final de las mismas. 

 

2. ALCANCE 

2.1 A nivel interno: La Dirección del Centro de Documentación Institucional (DCDI) a través del 
Departamento de Administración de Documentos y Archivo (DADA) y el Departamento de 
Archivos de Concentración e Histórico (DACH), coordina las actividades a nivel institucional 
para que las áreas de la dependencia actualicen los instrumentos de control y consulta 
archivística. 

2.2  A nivel externo: Las unidades administrativas centrales, órganos desconcentrados, y en su 
caso, organismos públicos descentralizados que forman parte del Comité de Transparencia 
de la Secretaría de Salud, deben actualizar los instrumentos de control y consulta, los cuales 
se someten a la consideración 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 Nación para su validación y registro. 

 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS, Y LINEAMIENTOS 

3.1. La DCDI como área coordinadora de archivos, debe elaborar y actualizar el cuadro general 
de clasificación archivística y el catálogo de disposición documental, en coordinación con 
los responsables de los archivos de trámite, de concentración e histórico. 

3.2. El Archivo General de la Nación es la instancia competente para emitir las guías e 
instructivos para la elaboración y actualización de los instrumentos de control y consulta 
archivística. Asimismo, proporcionará la asesoría técnica para la elaboración de los 
instrumentos, en los términos que determine el Reglamento. 

3.3. La Ley Federal de Archivos indica que el cuadro general de clasificación archivística es el 
Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y 
funciones de cada sujeto obligado. 

3.4. El catálogo de disposición documental es el registro general y sistemático que establece los 
valores documentales, los plazos de conservación, la vigencia documental, la clasificación 
de reserva o confidencialidad y el destino final de los expedientes que conforman el archivo. 

3.5. El DADA y el DACH tienen como función participar activamente en la elaboración de los 
instrumentos de control y consulta archivística, así como en la capacitación 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. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable 
No. 
Act. Descripción de Actividades 

Documento o 
Anexo 

Jefe del 
Departamento de 
Administración de 

Documentos y 
Archivo, y de 
Archivos de 

Concentración e 
Históricos 

1 Elaboran un instructivo para la actualización del cuadro 
general de clasificación archivística y el catálogo de 
disposición documental, así como los formatos que 
servirán de apoyo a los responsables del archivo de 
trámite de cada unidad administrativa, para que puedan 
realizar la actualización solicitada. 

Instructivo, 
formatos de 

apoyo 

Director del 
Centro de 

Documentación 
Institucional 

2 Emite oficio circular y se anexa instructivo, formatos de 
apoyo y macroprocesos correspondientes a cada área, 
para que puedan realizar la actualización. 

Oficio circular, 
instructivo, 
formatos de 

apoyo, 
macroprocesos 

Titular de la 
unidad 

administrativa 

3 
Recibe oficio circular y turnan al responsable del archivo 
de trámite de su unidad. 

Oficio circular, 
instructivo, 
formatos de 

apoyo, 
macroprocesos 

 
Vía telefónica 

4 
Analiza la información solicitada mediante el oficio, revisa 
el instructivo adjunto y requisita los formatos de apoyo 
identificando los procesos, procedimientos y documentos 
que se generan por trámite, asunto o gestión en su 
unidad 

5 
Reúne la normatividad que le corresponde para identificar 
las atribuciones y facultades del área, y así poder cumplir 
en tiempo y forma con la actualización 

6 
Solicita asesoría con el titular del DADA/DACH vía 
telefónica si tiene alguna duda 

Jefe del 
Departamento de 
Administración de 

Documentos y 
Archivo, y de 
Archivos de 

Concentración e 
Histórico 

7 Brinda asesoría telefónica a la unidad que lo solicite. Si 
requiere profundizar en el tema para aclarar los 
cuestionamientos de la unidad, programa una asesoría 
presencial en las instalaciones del CDI. 

Vía telefónica 
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Responsable 
No. 
Act. Descripción de Actividades 

Documento 
o Anexo 

Titular de la 
unidad 

administrativa 

8 
Requisita formatos de apoyo y los envía a visto bueno y firma 
del Titular de la unidad. 

Oficio, 
formatos de 

apoyo 
requisitados 

9 
Responde mediante oficio dirigido a la DCDI anexando los 
formatos requisitados y firmados 

Director del 
Centro de 

Documentación 
Institucional 

10 Recibe el oficio con sus anexos, verifica que la información 
esté completa y turna al DADA/DACH para validarla y 
analizarla. 

Oficio, 
formatos de 

apoyo 
requisitados 

Jefe del 
Departamento 

de 
Administración 
de Documentos 
y Archivo, y de 

Archivos de 
Concentración e 

Histórico 

11 Analizan e integran la información recibida y determinan los 
valores secundarios y, en su caso, nuevas series 
documentales que se generaron gracias a la identificación 
oportuna y puntual de cada unidad administrativa. Elaboran 
la actualización al cuadro general de clasificación archivística 
y el catálogo de disposición documental. 

Oficio, 
formatos de 

apoyo 
requisitados 

Director del 
Centro de 

Documentación 
Institucional 

12 Revisa la actualización del cuadro y el catálogo y envía al 
Comité de Transparencia para su autorización y visto bueno. 

Cuadro 
general de 

clasificación 
archivística 
y catálogo 

de 
disposición 
documental 

Oficio 

13 Envía mediante oficio anexando el cuadro y el catálogo 
actualizados al AGN para su validación y registro. 

14 Realiza las correcciones indicadas por el AGN, o en caso de 
haber sido validado y registrado, se da a la tarea de 
difundirlo en todas las unidades administrativas de la 
dependencia, dando un constante seguimiento a las dudas y 
aclaraciones por parte de las mismas. 
 
TERMINA PROCEDIMIENTO 

 

  



 

 

Oficio circular, instructivo, 

formatos y macroprocesos 

 

4 

 

Oficio circular, instructivo, 

formatos y macroprocesos 

 

 

Formatos de apoyo 

 

Oficio circular, instructivo, 

formatos y macroprocesos 

 

Instructivo y formatos 

6 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 

Director del Centro de 
Documentación Institucional 

Jefe del Departamento de 
Administración de Documentos y 

Archivo, y de Archivos de 
Concentración e Histórico 

Titular de la unidad 
administrativa 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

  

2 

Analiza la información, revisa 
el instructivo adjunto y requisita 
los formatos. 

5 

Emite oficio circular anexando 
instructivo, formatos y 
macroprocesos 
correspondientes a cada área. 

INICIO  

Recibe oficio circular y turnan al 
responsable del archivo de trámite 
de su unidad. 

1 

Elaboran instructivo y formatos 
para realizar la actualización. 

 1 

 

        2 

         

Requisita formatos de apoyo y 
los envía a visto bueno y firma 
del Titular de la unidad. 

3 

7 

Solicita asesoría con el titular del 

DADA/DACH vía telefónica si tiene 

alguna duda. 

Brinda asesoría telefónica a la 
unidad que lo solicite. 

2 

8 

Reúne la normatividad que le corresponde 

para identificar las atribuciones y 

facultades del área, y así poder cumplir en 

tiempo y forma con la actualización. 



 

 

Oficio y formatos 

 

CGCA y CADIDO 

 

Oficio y formatos 

 

Oficio, CGCA y CADIDO 

 

CGCA y CADIDO 

 

CGCA y CADIDO 
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Director del Centro de 
Documentación 

Institucional 

Jefe del Departamento de 
Administración de Documentos 

y Archivo, y de Archivos de 
Concentración e Histórico 

Titular de la unidad 
administrativa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 
  

Envía mediante oficio 
anexando el cuadro y el 
catálogo actualizados al AGN 
para su validación y registro. 
 

13 

10 

Revisa la actualización y envía 
al Comité de Transparencia 
para su autorización y visto 
bueno. 
 

12 

Realiza las correcciones 
indicadas por el AGN y se da 
a la tarea de difundirlo en 
todas las unidades 
administrativas de la 
dependencia. 

9 

11 

Termina  

Responde mediante oficio 
anexando los formatos 
requisitados y firmados. 
 

Elaboran la actualización al 
cuadro general de clasificación 
archivística y el catálogo de 
disposición documental. 
 

14 

Recibe el oficio, verifica la 
información y turna al 
DADA/DACH para validarla y 
analizarla. 
 

1 

2 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos  Código (cuando aplique) 

6.1 Ley Federal de Archivos N/A 

6.2 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública Gubernamental 

N/A 

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 Organización Específica de la Dirección 
General de Tecnologías de la Información 

N/A 

6.6 Lineamientos para la organización y conservación de los 
archivos del Poder Ejecutivo Federal 

N/A 

6.7 Instructivo para elaborar el Cuadro general de 
clasificación archivística 

N/A 

6.8 Instructivo para la elaboración del Catálogo de 
disposición documental 

N/A 

6.9 Guía Técnica para la elaboración de manuales de 
procedimientos 

N/A 

 

7. REGISTROS 
 

Registros 
Tiempo de 

Conservación 

Responsable de 

conservarlo 

Código de Registro o 

Identificación única 

7.1 Oficio  6 años 

Departamento de 

Administración de 

Documentos y Archivo 

Número de oficio 
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1 AGN: Archivo General de la Nación. 

8.2 Catálogo de disposición documental (CADIDO): Registro general y sistemático que 
establece los valores documentales, los plazos de conservación, la vigencia 
documental la clasificación de reserva, confidencialidad y el destino final. 

8.3 CDI: Centro de Documentación Institucional. 

8.4 Cuadro general de clasificación archivística (CGCA): Instrumento técnico y de 
consulta que refleja la estructuración de los grupos documentales de un archivo 
(fondo, sección, en su caso subserie y expediente) y aporta datos esenciales sobre 
dicha estructura como claves y niveles que apoyan a la organización de los archivos. 

8.5 RAT: Responsable del archivo de trámite. 

 

9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

NÚMERO DE REVISIÓN FECHA DE ACTUALIZACIÓN DESCRIPCIÓN 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 actualización del cuadro general de clasificación archivística y 
catálogo de disposición documental. 

10.2 Cuadro general de clasificación archivística. Funciones comunes. 

10.3 Ficha técnica de valoración. 
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10.1 OFICIO CIRCULAR SOLICITANDO LA ACTUALIZACIÓN DEL CGCA Y CADIDO 
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10.2 CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA FUNCIONES COMUNES 
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10.3 FICHA TÉCNICA DE VALORACIÓN 
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1. PROPÓSITO 

Establecer el proceso mediante el cual las Unidades Administrativas y Órganos 

Administrativos Desconcentrados de la Secretaría de Salud deben seguir para obtener el 

Dictamen Técnico de los proyectos en materia de Tecnologías de la Información y 

Comunicaciones ante la Dirección General de Tecnologías de la Información (DGTI), el 

Órgano Interno de Control (OIC) en la Secretaría de Salud y la Unidad de Gobierno Digital 

(UGD). 

2. ALCANCE 

2.1. A nivel interno: La Dirección General Adjunta de Tecnologías de la Información autoriza 

el dictamen técnico, la Subdirección de Control de Gestión, verifica y emite instrucciones 

para la elaboración del dictamen técnico; y el Departamento de Normatividad y 

Dictaminación, realiza el análisis de la solicitud de dictamen técnico. 

2.2. A nivel externo: Las Unidades Administrativas y Órganos Administrativos 

Desconcentrados de la Secretaría de Salud, que requieran la adquisición y/o 

arrendamiento de bienes y/o contratación de servicios en materia TIC, deberán obtener 

previamente el Dictamen Técnico emitido por la DGTI, asimismo la aprobación TIC 

emitido por el OIC y el dictamen favorable desde el punto de vista técnico emitido por la 

UGD. 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 El adquirir, arrendar o contratar bienes o servicios con contenido Tecnológico debe estar 

previsto en el numeral 3.4 de las Políticas Bases y Lineamientos en materia de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público (POBALINES), numeral 32 

de los Lineamientos para la aplicación y seguimiento de las medidas para el uso 

eficiente, transparente y eficaz de los recursos públicos, y las acciones de disciplina 

presupuestaria en el ejercicio del gasto público, así como para la modernización de la 

Administración Pública Federal y Artículo 9 del Acuerdo que tiene por objeto emitir las 

políticas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de tecnologías 

de la información y comunicaciones, y en la de seguridad de la información, así como 

establecer el Manual Administrativo de Aplicación General en dichas materias; publicado  
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             en el Diario Oficial de la Federación el 8 de mayo del año 2014 y su Acuerdo modificatorio 

publicado en el mismo medio de difusión oficial el 4 de febrero de 2016. 

3.2 Las Unidades Administrativas y Órganos Administrativos Desconcentrados de la 

Secretaría de Salud, deben consultar la Guía para la emisión de Dictámenes Técnicos 

que se encuentran en la página web: 

 http://www.dgti.salud.gob.mx/media/436039/Gu%C3%ADa-para-la-Emisi%C3%B3n-

de-Dict%C3%A1menes-T%C3%A9cnicos_1.pdf 

3.3 Cada Unidad Administrativa y Órgano Administrativo Desconcentrado de la Secretaría de 

Salud, deberá solicitar mediante oficio emitido por su Titular la dictaminación técnica, 

para la adquisición, arrendamiento o contratación de servicios en materia TIC, los 

documentos que debe anexar son: 

 Copia de Cédula PETIC del año correspondiente reportada a la DGTI. 

 Solicitud de Dictamen Técnico. (Según la naturaleza del proyecto) 

 Estudio de Factibilidad. 

 Anexo Técnico que contenga el numeral 3.1 de POBALINES y las disposiciones 

establecidas en el ACUERDO que sean aplicables al caso concreto. 

 Investigación de mercado (FO-CON 03, FO-CON 04, FO-CON 05) que cumpla 

con los artículos 28, 29 y 30 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, 

Arrendamiento y Servicios del Sector Público; y numeral 4 de POBALINES. 

 Cotizaciones. 

 Estudio Costo – Beneficio. 

 Anexo COMPRANET. 

 Diagrama Conceptual del proyecto. 

 Calendario Estimado del proyecto. 

 Solicitud y/o autorización de plurianualidad. (Según la naturaleza del proyecto) 

 Justificación de Excepción a la Licitación Pública de acuerdo al artículo 71 del 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector 

Público. (Según la naturaleza del proyecto) 

 

http://www.dgti.salud.gob.mx/media/436039/Gu%C3%ADa-para-la-Emisi%C3%B3n-de-Dict%C3%A1menes-T%C3%A9cnicos_1.pdf
http://www.dgti.salud.gob.mx/media/436039/Gu%C3%ADa-para-la-Emisi%C3%B3n-de-Dict%C3%A1menes-T%C3%A9cnicos_1.pdf


 

 
 

 

 Dictamen de no duplicidad de Sistema de Información. (Según la naturaleza del 

proyecto) 

3.4 En caso de que Unidad Administrativa y Órgano Administrativo Desconcentrado desea 

adquirir, arrendar o contratar bienes y/o servicios y no se hayan reportado en el PETIC 

del año correspondiente deberá solicitarlo por oficio adjuntando la cédula PETIC 

(disponible en nuestro portal http://www.dgti.salud.gob.mx/ ) a la DGTI, para su inclusión 

en el Plan Estratégico de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. Una vez 

obtenida la autorización del PETIC por la UGD, podrá solicitar el Dictamen Técnico. 

3.5 El formato de Solicitud de Dictamen se encuentra en ocho versiones, la Unidad 

Administrativa y Órgano Administrativo Desconcentrado deberá escoger el que más se 

apegue a las necesidades que desea adquirir, arrendar o contratar bienes y/o servicios. 

3.6 El Departamento de Normatividad y Dictaminación, es responsable de verificar, analizar 

y elaborar el Dictamen Técnico, verificando que la información que envía la Unidad 

Administrativa u Órgano Administrativo Desconcentrado se encuentre completa, legible 

y en los formatos electrónicos solicitados, y estos cumplan con la normatividad vigente 

en materia de tecnologías de la información y comunicaciones y seguridad de 

información. 

3.7 Las áreas responsables de emitir comentarios, indicar las razones y especificaciones 

técnicas de los dictámenes son: el Departamento de Normatividad y Dictaminación y las 

áreas que determine el Director General de Tecnologías de la Información. 

3.8 La Dirección General Adjunta de Tecnologías de la Información, revisa el Dictamen 

Técnico final en materia de Tecnologías de la Información, Comunicaciones y Servicios. 

3.9 La Dirección de Tecnologías de la Información, autoriza el oficio de Dictamen Técnico 

Favorable en materia de Tecnologías de la Información, Comunicaciones y Servicios. 

3.10 El Director General de Tecnologías de la Información puede nombrar a servidores 

públicos como área de validación interna en el Dictamen Técnico que emite la DGTI. 
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3.11 El tiempo para la emisión de Dictámenes Técnicos de la DGTI será de 15 días hábiles a 

partir de la recepción del oficio de solicitud de Dictamen Técnico, de conformidad al 

numeral 3.4 de las POBALINES. 

3.12 El OIC de la Secretaría de Salud, emite por oficio y firma electrónica, las sugerencias u 

observaciones, o en su caso Aprobación TIC del estudio de factibilidad, a través de la 

Herramienta Digital de la Política TIC en un plazo de 8 días hábiles posteriores al 

Dictamen Técnico Favorable emitido por la DGTI. 

3.13 La UGD, emite el Dictamen Técnico desde el punto de vista técnico por oficio y firma 

electrónica, a través de la Herramienta Digital de la Política TIC en un plazo de 15 días 

hábiles posteriores a la Aprobación TIC emitido por el OIC. 

3.14 En el caso de adquisiciones, la UGD emitirá el Dictamen Técnico correspondiente a más 

tardar a los 10 días hábiles posteriores a la recepción de la solicitud y lo turnará a la 

Unidad Política de Control Presupuestaria (UPCP) junto con la solicitud y sus anexos. La 

UPCP en el ámbito de sus atribuciones emitirá el pronunciamiento dentro de los 20 días 

hábiles posteriores a la recepción de la solicitud, tal y como lo establece el numeral 33 

de los Lineamientos. 
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable No. Act Descripción de actividades 
Documento o 

anexo 

Director General 
de la Unidad 
Administrativa u 
Órgano 
Desconcentrado 

1 Envía solicitud de Dictamen Técnico con 
documentación a la DGTI, para la obtención 
de Dictamen Técnico. 

Oficio de Solicitud 
Dictamen Técnico 
Documentación 
impresa y 
electrónica 

Director General 
de Tecnologías 
de la Información 

2 Recibe oficio de solicitud de Dictamen Técnico 
con documentación solicitada de forma 
impresa y electrónica. 

 

Jefe de 
Departamento de 
Normatividad y 
Dictaminación 

  

3 Revisa y verifica el oficio de solicitud de 
Dictamen Técnico, con la documentación 
impresa y electrónica requerida. 

¿Cumple con los requerimientos? 

 

4 No: Devuelve oficio y documentación de la 
solicitud de Dictamen Técnico, solicitando la 
documentación requerida. 

Pasa a la actividad 1. 

 

5 Si: Recibe oficio y documentación de la 
solicitud de Dictamen Técnico. 

Pasa a la actividad 4 

 

 6 Analiza técnicamente y normativamente el 
proyecto que se pretende adquirir y/o arrendar 
bienes y/o contratar servicios en materia de 
TIC. 

¿Cumple con los requerimientos? 

Oficio y Cédula de 
Evaluación de 
Dictamen Técnico 

7 
No: Elabora oficio y cédula de evaluación de 
dictamen técnico improcedente para el área 
requirente. 

Pasa a la actividad 11 

8 
Si: Elabora oficio y cédula de evaluación de 

dictamen técnico procedente para el 
área requirente. Pasa a la actividad 13 
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Responsable 
No. 
Act Descripción de actividades 

Documento o 
anexo 

Director General 
Adjunto de 
Tecnologías de la 
Información 

9 
Revisa y firma oficio con cédula de evaluación 
de dictamen técnico procedente. 

 

Director General de 
Tecnologías de la 
Información 

10 
Da visto bueno y firma oficio con cédula de 
evaluación de dictamen técnico procedente.  

Pasa a la actividad 9 

 

Director General 
Adjunto de 
Tecnologías de la 
Información 

11 
Revisa y firma oficio con cédula de evaluación 
de dictamen técnico improcedente. 

 

Director General de 
Tecnologías de la 
Información 

12 
Da visto bueno y firma oficio y cédula de 
evaluación de dictamen técnico improcedente. 

TERMINA 

 

Jefe de 
Departamento de 
Normatividad y 
Dictaminación 

13 
Captura el estudio de factibilidad en la HGPTIC, 
adjuntando la documentación respectiva. 

Documentación 
Electrónica  

Dirección General 
de Tecnologías de 
la Información 

14 Envía oficio electrónico al OIC d la Secretaría de 
Salud a través de la HGPTIC, para solicitar 
Aprobación TIC del estudio de factibilidad. 

Oficio Electrónico y 
Documentación 
Electrónica  

 15 Recibe oficio electrónico a través de la 
HGPTIC, con el estudio de factibilidad. 

 

Titular del Órgano 
Interno de Control 
de la Secretaría de 
Salud 

16 Revisa estudio de factibilidad con 
documentación soporte 

            ¿Emite sugerencias u observaciones al estudio 
de factibilidad? 

 

 

 
 
 

17              No Envía por oficio electrónico a la DGTI, a 
través de la HGPTIC, la aprobación TIC del 
estudio de factibilidad del proyecto TIC. 

Pasa a la actividad 22 

Oficio Electrónico y 
Documentación 
Electrónica 
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Responsable 
No. 
Act Descripción de actividades 

Documento o 
anexo 

Titular del Órgano 
Interno de Control 
de la Secretaría de 
Salud 

18 Si: Envía por oficio electrónico a DGTI, a través 
de la HGPTIC las sugerencias u observaciones 
al estudio de factibilidad del proyecto TIC. 

Pasa a la actividad 13 

Oficio Electrónico y 
Documentación 
Electrónica 

Director General de 
Tecnologías de la 
Información 

19 
Recibe oficio electrónico, a través de la HGPTIC 
con las sugerencias u observaciones al estudio de 
factibilidad del proyecto TIC. 

 

Jefe de 
Departamento de 
Normatividad y 
Dictaminación 

20 
Elabora oficio con sugerencias u observaciones 
emitidas por el OIC del estudio de factibilidad, y 
pasa ha visto bueno y firma del Director General 
de Tecnologías de la Información. 

Oficio 

Director General de 
Tecnologías de la 
Información 

21 Envía mediante oficio al área requirente, las 
sugerencias u observaciones del estudio de 
factibilidad, emitidas por el OIC. 

 

Director General de 
la Unidad 
Administrativa u 
Órgano 
Desconcentrado  

22 Recibe oficio con las sugerencias u 
observaciones del estudio de factibilidad del 
proyecto TIC, emitidas por el OIC. 

 

Director General de 
la Unidad 
Administrativa u 
Órgano 
Desconcentrado  

23             Envía por oficio a la DGTI, la solventación de 
sugerencias u observaciones del estudio de 
factibilidad, incluyendo la cédula de atención y 
la documentación requerida. 

Oficio y 
Documentación  

Director General de 
Tecnologías de la 
Información 

24 Recibe oficio y documentación de la 
solventación a las sugerencias u observaciones 
del estudio de factibilidad. 

 

Jefe de Departamento de 
Normatividad y 
Dictaminación 

25            Revisa la atención de sugerencias u 
observaciones que fueron emitidos por el OIC. 

           ¿Fueron atendidas las sugerencias u 
observaciones? 
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Responsable No. 
Act 

Descripción de actividades Documento o 
anexo 

 26 S      No: Solicita al área requirente información 
complementaria para dar atención a 
sugerencias u observaciones. Regresa a la 
actividad 19 

 

 
27 

             Si: Captura oficio electrónico a través de la 
HGPTIC, y carga cédula de atención a 
sugerencias u observaciones con la 
documentación del estudio de factibilidad, 
incluyendo 

 

Director General de 
Tecnologías de la 
Información 

28 
Envía al OIC por oficio electrónico a través de 
la HGPTIC, la cédula de atención a 
sugerencias u observaciones y la 
documentación requerida del estudio de 
factibilidad. 

Oficio Electrónico 

Titular del Órgano 
Interno de Control 

29  Recibe oficio electrónico a través de la 
HGPTIC, con la solventación de las 
sugerencias u observaciones Pasa a la 
actividad 16 

 

Director General de 
Tecnologías de la 
Información 

30 Recibe Aprobación TIC por oficio electrónico a 
través de la HGPTIC, del estudio de 
factibilidad, emitidas por el OIC. 

 

Jefe de Departamento de 
Normatividad y 
Dictaminación 

31 Elabora oficio con Aprobación TIC, y pasa a 
visto bueno y firma de la Dirección General de 
Tecnologías de la Información 

Oficio  

Director General de 
Tecnologías de la 
Información 

32 Envía mediante oficio al área requirente, la 
Aprobación TIC. 

Oficio 

Jefe de Departamento de 
Normatividad y 
Dictaminación 

33 Captura a través de la HGPTIC, oficio 
electrónico de solicitud para la dictaminación 
favorable desde el punto de vista técnico de la 
UGD.  

Oficio Electrónico 

Director General de 
Tecnologías de la 
Información 

34  Envía oficio electrónico a través de la 
HGPTIC, la solicitud de dictaminación 
favorable desde el punto de vista técnico de 
la UGD.  

Oficio Electrónico 
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Responsable No. 
Act 

Descripción de actividades Documento o 
anexo 

 35 Recibe oficio electrónico a través de la 
HGPTIC, con el estudio de factibilidad. 

 

 36 Revisa estudio de factibilidad con 
documentación soporte 

            ¿Requiere mayor información? 

 

Titular de la Unidad 
de Gobierno Digital 

37 No: Envía por oficio electrónico a la DGTI, a 
través de la HGPTIC, la dictaminación 
favorable desde el punto de vista técnico del 
estudio de factibilidad del proyecto TIC. 

Pasa a la actividad 50 

Oficio Electrónico y 
Documentación 
Electrónica  

 38 Si: Envía por oficio electrónico a DGTI, a 
través de la HGPTIC el requerimiento de 
información del proyecto TIC. 

Pasa a la actividad 39 

Oficio Electrónico y 
Documentación 
Electrónica  

Director General de 
Tecnologías de la 
Información 

39 
Recibe oficio electrónico, a través de la HGPTIC 
con el requerimiento de información del estudio 
de factibilidad del proyecto TIC. 

 

 

Jefe de 
Departamento de 
Normatividad y 
Dictaminación 

40 Elabora oficio con el requerimiento de 
información del estudio de factibilidad, y pasa 
ha visto bueno y firma del Director General de 
Tecnologías de la Información. 

Oficio 

Director General de 
Tecnologías de la 
Información 

41 Envía mediante oficio al área requirente, el 
requerimiento de información del estudio de 
factibilidad, emitidas por la UGD. 

Oficio 

Director General de 
la Unidad 
Administrativa u 
Órgano 
Desconcentrado  

42 Recibe oficio con el requerimiento de 
información del estudio de factibilidad del 
proyecto TIC, emitidas por el OIC. 
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Responsable No. 
Act 

Descripción de actividades Documento o 
anexo 

Director General de 
la Unidad 

Administrativa u 
Órgano 

Desconcentrado  

43 Envía por oficio a la DGTI, el requerimiento de 
información del estudio de factibilidad. 

 

 

Oficio y 
Documentación  

Dirección General 
de Tecnologías de 
la Información 

44 Recibe oficio y documentación de La Atención 
del requerimiento de información del estudio de 
factibilidad. 

 

 45 Revisa el requerimiento de información que 
fueron emitidos por la UGD, hayan sido 
atendidas. 

¿Fueron atendidos los requerimientos? 

 

Jefe de Departamento de 
Normatividad y 
Dictaminación 

46 No: Solicita al área requirente información 
complementaria para dar atención al 
requerimiento de información 

Pasa a la actividad 45 

Oficio y 
Documentación  

 47 Si: Captura oficio electrónico a través de la 
HGPTIC, y carga el requerimiento de 
información con la documentación del estudio 
de factibilidad. 

Pasa a la actividad 46 

Oficio y 
Documentación  

Director General de 
Tecnologías de la 
Información 

48 Envía a la UGD por oficio electrónico a través 
de la HGPTIC, el requerimiento de información 
y la documentación requerida del estudio de 
factibilidad. 

Oficio Electrónico 

Titular de la Unidad 
de Gobierno Digital 

49 Recibe oficio electrónico a través de la 
HGPTIC, con el requerimiento de información. 

Pasa a la actividad 36 

 

Director General de 
Tecnologías de la 
Información 

50 Recibe Dictaminación favorable desde el punto 
de vista técnico por oficio electrónico a través 
de la HGPTIC, del estudio de factibilidad. 
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Responsable No. 

Act 
Descripción de actividades Documento o 

anexo 

Jefe de 
Departamento de 
Normatividad y 
Dictaminación 

51 Elabora oficio con Dictaminación favorable 
desde el punto de vista técnico, y pasa a visto 
bueno y firma del Director General de 
Tecnologías de la Información 

Oficio  

Director General de 
Tecnologías de la 
Información 

52 Envía mediante oficio al área requirente, la 
Dictaminación favorable desde el punto de vista 
técnico. 

Termina Procedimiento 

Oficio 

 
  



 

 
 

Inicio 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Rev. 3 
Departamento de Normatividad y 

Dictaminación 

18. Procedimiento para emitir 
dictámenes técnicos de bienes y 
servicios informáticos de tecnologías de 
la información y comunicaciones. 

Hoja 13 de 28 

 

5. DIAGRAMA DE FLUJO 
DIRECTOR 
GENERAL DE LA 
UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
Y ÓRGANO 
ADMINISTRATIVO 
DESCONCENTRA
DO 

DIRECTOR 
GENERAL DE 

TECNOLOGÍAS DE 
LA INFORMACIÓN 

DIRECTOR 
GENERAL 

ADJUNTO DE 
TECNOLOGÍAS 

DE LA 
INFORMACIÓN 

JEFE DE 
DEPARTAMENTO DE 

NORMATIVIDAD Y 
DICTAMINACIÓN 

TITULAR DEL 
ÓRGANO 

INTERNO DE 
CONTROL DE 

LA SECRETARÍA 
DE SALUD 

TITULAR DE 
LA UNIDAD DE 

GOBIERNO 
DIGITAL 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    
 
 
 

 

 
 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 
 

  

  

9 

2
7 

TERMINA 

No 

¿Cumple 
requerimientos? 

Envía solicitud 
de Dictamen 

Técnico 

Oficio  
Documentación 

Recibe solicitud 
de Dictamen 

Técnico 

1 

2 

Revisa y verifica el 
oficio de solicitud 

de Dictamen 
Técnico 

3 

Recibe oficio y 
documentación de la solicitud 

de Dictamen Técnico  

Si 

¿Cumple 
requerimientos? 

5 

Elabora oficio y 
cédula de evaluación 

improcedente 

4 

Revisa y firma 
oficio con cédula 

de evaluación 
improcedente 

Da visto bueno y 
firma oficio con 

cédula de evaluación 
improcedente 

11 12 

Oficio  Oficio  Oficio  

Devuelve oficio 

y 

documentación 

Analiza 

técnicamente y 
normativamente 

el proyecto 

6 

1 

No 

No 

8 

7 

Elabora oficio y cédula de 
evaluación de dictamen 

técnico procedente  



 

 
 

Oficio Electrónico 

Oficio Electrónico 
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DIRECTOR 
GENERAL DE LA 
UNIDAD 
ADMINISTRATIVA Y 
ÓRGANO 
ADMINISTRATIVO 
DESCONCENTRADO 

DIRECTOR 
GENERAL DE 

TECNOLOGÍAS 
DE LA 

INFORMACIÓN 

DIRECTOR 
GENERAL 

ADJUNTO DE 
TECNOLOGÍAS 

DE LA 
INFORMACIÓN 

JEFE DE 
DEPARTAMENTO 

DE NORMATIVIDAD 
Y DICTAMINACIÓN 

TITULAR DEL 
ÓRGANO 

INTERNO DE 
CONTROL DE LA 
SECRETARÍA DE 

SALUD 

TITULAR DE LA 
UNIDAD DE 
GOBIERNO 

DIGITAL 

      

  

3
7 

2
7 

Documentación Electrónica 

Oficio y Cédula 

Oficio y Cédula 

2
7 9 

Revisa y firma oficio con 
cédula de evaluación de 

dictamen técnico 

procedente. 

Da visto bueno y 
firma oficio con 

cédula de 
evaluación 
procedente 

 

 

Captura el estudio 
de factibilidad en la 

HGPTIC 

13 

Recibe oficio 
electrónico a través de 

la HPGTIC 
 

Documentación Electrónica 

Solicita Aprobación 
TIC, del estudio de 

factibilidad 
 

15 

Revisa estudio de 
factibilidad 

16 

¿Emitir 
sugerencias u 

observaciones? 

No 

Envía sugerencias 
u observaciones 

Recibe sugerencias 
u observaciones 

18 
19 

Si 

20 

Envía 
Aprobación TIC 

22 

17 

14 

10 
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DIRECTOR 
GENERAL DE LA 
UNIDAD 
ADMINISTRATIVA Y 
ÓRGANO 
ADMINISTRATIVO 
DESCONCENTRADO 

DIRECTOR 
GENERAL DE 

TECNOLOGÍAS 
DE LA 

INFORMACIÓN 

DIRECTOR 
GENERAL 

ADJUNTO DE 
TECNOLOGÍAS 

DE LA 
INFORMACIÓN 

JEFE DE 
DEPARTAMENTO 

DE NORMATIVIDAD 
Y DICTAMINACIÓN 

TITULAR DEL 
ÓRGANO 

INTERNO DE 
CONTROL DE LA 
SECRETARÍA DE 

SALUD 

TITULAR DE LA 
UNIDAD DE 
GOBIERNO 

DIGITAL 

      

  

4 

3 

Oficio Electrónico 

Oficio  Oficio  

Oficio  
Oficio  

3 

Elabora oficio con 
observaciones y sugerencias 

20 

Envía oficio con 
observaciones y 

sugerencias 

21 

Recibe oficio con 
observaciones y 

sugerencias 

22 

Envía oficio con 
solventación a 
observaciones 
y sugerencias 

23 

Recibe oficio con 
solventación a 

observaciones y 
sugerencias 

 

24 

Revisa la atención 
a sugerencias u 
observaciones 

 

25 

¿Fueron atendidas 
las sugerencias u 
observaciones? 

Solicita información 
complementaria 

26 

Captura y carga 
documentación 
en la HGPTIC 

27 

Envía atención de 
observaciones u 

sugerencias 
 

28 

Recibe atención 
de sugerencias u 

observaciones 
 

29 

16 
Recibe 

Aprobación TIC 
emitido por el OIC 

 

30 

23 

No 

Si 



 

 
 

No 

si 
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DIRECTOR 
GENERAL DE LA 
UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
Y ÓRGANO 
ADMINISTRATIVO 
DESCONCENTRAD
O 

DIRECTOR 
GENERAL DE 

TECNOLOGÍAS 
DE LA 

INFORMACIÓN 

DIRECTOR 
GENERAL 

ADJUNTO DE 
TECNOLOGÍAS 

DE LA 
INFORMACIÓN 

JEFE DE 
DEPARTAMENTO 

DE NORMATIVIDAD 
Y DICTAMINACIÓN 

TITULAR DEL 
ÓRGANO 

INTERNO DE 
CONTROL DE LA 
SECRETARÍA DE 

SALUD 

TITULAR DE LA 
UNIDAD DE 
GOBIERNO 

DIGITAL 

    
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

¿Requiere mayor 
información? 

Oficio 

4
7 

Elabora oficio 
Aprobación TIC 

 

31 

Envía oficio 
Aprobación TIC 

emitido por el OIC 
 

32 

Captura en HGPTIC 
solicitud de dictaminación 

favorable 
 

33 

Envía en HGPTIC 
solicitud de 

dictaminación 
favorable 

 

34 

Recibe en HGPTIC 
solicitud de 

dictaminación 
favorable 

 

35 

Revisa la atención 
a sugerencias u 
observaciones 

 

50 37 

36 

Recibe solicitud de 
mayor información  

Envía 
dictaminación 

favorable 

Solicita mayor 
información  

38 

40 

39 

5 

4 



 

 
 

No 

si 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Rev. 3 
Departamento de Normatividad y 

Dictaminación 

18. Procedimiento para emitir 
dictámenes técnicos de bienes y 
servicios informáticos de tecnologías de 
la información y comunicaciones. 

 Hoja 17 de 28 

 
DIRECTOR 
GENERAL DE LA 
UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
Y ÓRGANO 
ADMINISTRATIVO
DESCONCENTRAD
O 

DIRECTOR 
GENERAL DE 

TECNOLOGÍAS 
DE LA 

INFORMACIÓN 

DIRECTOR 
GENERAL 

ADJUNTO DE 
TECNOLOGÍAS 

DE LA 
INFORMACIÓN 

JEFE DE 
DEPARTAMENTO 

DE NORMATIVIDAD 
Y DICTAMINACIÓN 

TITULAR DEL 
ÓRGANO 

INTERNO DE 
CONTROL DE LA 
SECRETARÍA DE 

SALUD 

TITULAR DE LA 
UNIDAD DE 
GOBIERNO 

DIGITAL 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

Oficio 

5 

Elabora oficio con 
requerimiento de 

información  

40 

Envía oficio con 
requerimiento de 

información  
 

41 

Recibe oficio con 
requerimiento de 

información  

42 

Envía oficio con la 
atención del 

requerimiento de 
información  

43 

Recibe oficio con la 
atención del 

requerimiento de 
información  

44 

Revisa si fueron atendidos 
los requerimientos de 

información  

Oficio 

45 

¿Fueron 
atendidos? 

Solicita mayor 
información 

46 

Captura en 
HGPTIC 

requerimiento 
 

47 

Envía a la UGD a 
través de la HGPTIC 

requerimiento 

48 

Recibe 
requerimiento 

49 

Recibe 
Dictaminación 

favorable 

28 

50 

Elabora oficio de 
Dictaminación 

favorable 

51 

Envía oficio de 
Dictaminación 

favorable 

52 

TERMINA 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos N/A 

6.2 Manual de Organización de la Dirección General de Tecnologías de 
la Información 

N/A 

6.3 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud N/A 

6.4 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público N/A 

6.5 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
del Sector Público 

N/A 

6.6 Políticas, Bases y lineamientos en materia de adquisiciones, 
arrendamientos y servicios de la Secretaría de Salud. 

N/A 

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 Dictámenes Técnicos de la Dirección 
General de Tecnologías de la Información 

N/A 

6.10 Acuerdo que tiene por objeto emitir las políticas y disposiciones 
para la Estrategia Digital Nacional, en materia de tecnologías de la 
información y comunicaciones, y en la de seguridad de la información, 
así como establecer el Manual Administrativo de Aplicación General en 
dichas materias 

N/A 

6.11 Lineamientos para la aplicación y seguimiento de las medidas para 
el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos públicos, y las 
acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto público, 
así como para la modernización de la Administración Pública Federal 

N/A 
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7. REGISTROS 
 

Registros 
Tiempo de 

Conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de Registro o 
Identificación única 

7.1 Oficio de 
Recepción 

3 Años 
Departamento de 
Normatividad y 
Dictaminación 

Número de oficio 

7.2 Dictamen Técnico 
DGTI 

3 Años 
Departamento de 
Normatividad y 
Dictaminación 

N/A 

7.3 Oficio de respuesta 
(procedente o 
improcedente) 

3 Años 

Departamento de 
Normatividad y 
Dictaminación 

Número de Oficio 

7.4 Solicitud de 
Dictamen Técnico 

3 Años 
Departamento de 
Normatividad y 
Dictaminación 

Formato 4-1 a 4-8 
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 Área Requirente: la que en la dependencia o entidad, solicite o requiera formalmente la 

adquisición o arrendamiento de bienes o la prestación de servicios, o bien aquélla que 

los utilizará. (Artículo 2, Fracción 11 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios del Sector Público.) 

8.2 Cédula de Evaluación de Dictamen Técnico: Documento elaborado por el 

Departamento de Normatividad y Dictaminación que contiene el resumen del análisis 

técnico y normativo realizado para la emisión de Dictamen Técnico en cumplimiento con 

la normatividad aplicable en materia de Tecnologías de la Información y Comunicaciones 

y en seguridad de información. 

8.3 Contenido Tecnológico: Conjunto de herramientas, procesos y metodologías que 

involucren codificación y programación, transferencias y conservaciones de datos, 

almacenamiento y recuperación de información, análisis, control y diseño de sistemas, 

así como el equipo necesario para recolectar, procesar, presentar información y para la 

elaboración de un proyecto con sus respectivas refacciones y consumibles; manteniendo 

la infraestructura y continuidad del mismo y de ser necesario, para la renovación de la 

infraestructura utilizada actualmente. 

8.4 Dictamen Técnico: Oficio emitido por el Titular de la DGTI mediante el cual se otorga la 

autorización técnica por la Dirección General de Tecnologías de la Información para la 

adquisición y/o arrendamiento de bienes y/o contratación de servicios, en materia TIC, 

el cual es acompañado de la cédula de evaluación de Dictamen Técnico. 

8.5 DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información. 

8.6 Estudio de Factibilidad: Documento que las Unidades Administrativas u Órganos 

Administrativos Desconcentrados presentan ante la DGTI para la obtención de Dictamen 

Técnico, atención de sugerencias u observaciones del Órgano Interno de Control en la 

Secretaría de Salud y dictamen favorable desde el punto de vista técnico de la Unidad 

de Gobierno Digital, para determinar la conveniencia de la adquisición, mediante 

arrendamiento con opción a compra, de conformidad con el artículo 12 de la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
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8.7 Herramienta de Gestión de la Política TIC: Herramienta de Gestión de la Política TIC,  

Sistema web usado para llevar a cabo la comunicación de actividades de reporte 

establecidas en el Acuerdo, considerando el reporte de PETIC, la obtención del Dictamen 

Técnico que emite la Unidad, autorización por parte de la UPCP, la arquitectura 

empresarial, el MAAGTICSI, entre otros. Fuente:  Artículo 2 del ACUERDO por el que se 

modifican las políticas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de 

tecnologías de la información y comunicaciones, y en la de seguridad de la información, 

así como el Manual Administrativo de Aplicación General en dichas materias. 

8.8 HGPTIC: Herramienta de Gestión de la política TIC 

8.9 MAAGTICSI: Manual Administrativo de aplicación general en materia de adquisiciones 

arrendamientos y servicios del sector público. 

8.10 OIC: órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud.  

8.11 PETIC: Conjunto de proyectos que elaboran las Instituciones, conformado por un 

máximo de 7 proyectos estratégicos, en los términos establecidos en el presente 

Acuerdo. Fuente: Artículo 2 del ACUERDO por el que se modifican las políticas y 

disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de tecnologías de la 

información y comunicaciones, y en la de seguridad de la información, así como el 

Manual Administrativo de Aplicación General en dichas materias. 

8.12 POBALINES: Políticas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, 

arrendamientos y servicios de la secretaría de salud. 

8.13 TIC: Tecnologías de la Información y comunicaciones que comprenden el equipo de 

cómputo personal y centralizado, software y dispositivos de impresión que sean 

utilizados para almacenar, procesar, convertir, proteger, transferir y recuperar 

información, datos, voz, imágenes y videos. 

8.14 UGD: Unidad de Gobierno Digital.  

8.15 UPCP: Unidad Política de Control Presupuestaria.  
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9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

Número de Revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

1 Abril, 2015 

En relación con el procedimiento vigente en el 
Manual Procedimientos de la Dirección General 
de Tecnologías de la Información, 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 información y 
toma de decisiones, representando valor 
agregado en cada etapa análisis, elaboración o 
actualización, de aprobación, autorización y 
registro. 

2 Octubre, 2017 

En relación con el procedimiento vigente en el 
Manual Procedimientos de la Dirección General 
de Tecnologías de la Información, 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 información y 
toma de decisiones, representando valor 
agregado en cada etapa análisis, elaboración o 
actualización, de aprobación, autorización y 
registro. 

3 Diciembre, 2017 
Se adecua a la Guía Técnica para la 
elaboración y actualización 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. 

 
  



 

 
 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Rev. 3 
Departamento de Normatividad y 

Dictaminación 

18. Procedimiento para emitir 
dictámenes técnicos de bienes y 
servicios informáticos de tecnologías de 
la información y comunicaciones. 

Hoja 23 de 28 

11.1 FORMATO DE DICTAMEN TÉCNICO DGTI 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE DICTAMEN TÉCNICO DGTI 

1.- Indicar el número de Folio. 

2.- Indicar el nombre del proyecto o servicio. 

3.-Indicar el nombre de la unidad administrativa solicitante. 

4.-Indicar el número del oficio de solicitud. 

5.- Indicar la fecha de emisión del dictamen. 

6.- Indicar antecedentes. 

7.- Indicar si cumple con los requerimientos en la evaluación, en caso contrario se definen 
observaciones. 

8.- Indicar la Resolución. 

9.- Describir brevemente las observaciones normativas. 

10.- Indicar el nombre, cargo y firma de la persona que hace la revisión técnica. 

12.-. Indicar el nombre, cargo y firma de la persona que hace la revisión final. 

13.-. Indicar el nombre, cargo y firma de la persona que da el Vo. Bo. 
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             11.2 FORMATO DE SOLICITUD DE DICTAMEN 4-1. 
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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 número 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 situación actual y cómo impacta esta situación. 

6.- Indicar la alineación al plan o programa de la secretaría de salud al que apoyará el producto, bien o 

servicio. 

7.- Describir brevemente la justificación de la contratación del bien o servicio, sustentando la necesidad 

del bien o servicio. 

8.- Describir brevemente las necesidades de equipamiento por cada una de las áreas solicitantes a 

través de las cuales se derivó la solicitud de los mismos. 

9.-Indicar el número de los equipos de cómputo necesarios. 

10.- Indicar las características técnicas del equipo a contratar. 

11.- Describir brevemente la investigación 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 información que se tenga en la propia dependencia o entidad, de organismos públicos 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 gráfica de Gantt, indicando tareas, actividades y duración 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 verificación de cumplimiento del contrato. 
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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, 

documentación, personal asignado al servicio. 

16.- Indicar las causales de deducción en caso de incumplimiento al contrato. 

17.- Detallar la documentación técnica que proporcionará la unidad administrativa que solicita la 

contratación 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 GESTIÓN 
DOCUMENTAL. 
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1. PROPÓSITO 
 

Dar seguimiento y cumplimiento a la normatividad archivística vigente, mediante la organización, 

clasificación y descripción de los documentos generados en la Subdirección de Control de Gestión, 

con la finalidad de administrar correctamente los archivos de gestión. 

 

2. ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno: La Subdirección de Control de Gestión organiza y clasifica la documentación en 

materia de TIC. 

2.2 A nivel externo: La Subdirección de Control de Gestión se encarga de realiza una transferencia 

primaria una vez concluida la vigencia documental en el archivo de trámite. 

 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS, Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 Proponer los procedimientos de la gestión documental, para optimizar el manejo y almacenamiento 

de la información relacionada. 

3.2 La Subdirección de Control de Gestión debe coordinar los contratos en materia TIC para contar con 

la prestación de servicios en tiempo y forma.  
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No. 

Act. 
Descripción de Actividades Documento o Anexo 

Dirección General 
de Tecnologías de la 
Información (DGTI) 

1 

 

Recibe oficio de solicitud de información a 
través del sistema de gestión, analiza y turna 
a la Subdirección de Control de Gestión para 
la búsqueda de información. 

 

Oficio de solicitud 

Subdirección de 
Control de Gestión 

(SCG)  

2 

 
Recibe el oficio de solicitud de información, 
mediante oficio. Analiza y determina si 
procede su atención. 

 

No. Continúa en la actividad No. 12 

 

Si. Continúa en la actividad No.5 

Oficio de solicitud 

 

 

5 

 

Elabora correo electrónico y notifica al o las 
área(s) competentes adscritas a la DGTI. 

 

Correo electrónico 

Área competente  
adscrita  a DGTI. 

6 

 

Recibe correo electrónico y realiza la 
búsqueda de la información, cuenta con la 
información. 

 

No. Continúa en  la actividad No.10 

 

Si. Continúa en la actividad No.9 

Correo electrónico 

 

 9 
Elabora correo electrónico con la atención a 
la solicitud, remitiendo la información 
solicitada a la SCG.  

Correo electrónico 

 

 

 

 

 

 

3 

4 

7 

8 
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Responsable 
No. 

Act. 
Descripción de Actividades Documento o Anexo 

Área competente 
adscrita  a DGTI. 

10 

 

Elabora correo electrónico, especificando la 
razón por la cual no se cuenta con la 
información a la SCG.  

Correo electrónico 

 

Subdirección de 
Control de Gestión 

(SCG) 

11 

 

Recibe información del área competente y 
elabora oficio de respuesta al área 
solicitante. 

 

Oficio respuesta 

Anexos 

12 

 

Elabora oficio mediante el cual se notifica al 
área solicitante el motivo por el cual no 
procede a su atención. 

 

Oficio respuesta 

Anexos 

13 

Verifica contenido del oficio y determina el 
número de la sección documental conforme 
al Cuadro de Clasificación de Archivos de la 
Secretaría de Salud.  

Oficio respuesta 

Anexos 

Dirección General 
de Tecnologías de 

la Información 
(DGTI) 

14 

 

Revisa, autoriza y firma oficio de respuesta 
con información solicitada. 

 

Oficio respuesta 

Anexos 

Subdirección de 
Control de Gestión 

(SCG) 
15 

 

Recibe autorización de oficio de respuesta 
con información solicitada y envía 
información para su carga en el sistema 
SAC. 

 

Oficio respuesta 

Anexos 

Control de Gestión 
(CG) 

16 

 

Recibe oficio y anexos (en su caso) y carga 
el documento en el sistema SAC. 

 

Oficio respuesta 

Anexos 
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Responsable 
No. 

Act. 
Descripción de Actividades Documento o Anexo 

Coordinación 
Administrativa (CA) 

17 

 

Envía el oficio y anexos (en su caso) al 
domicilio del área solicitante y proporciona 
acuse del oficio a la SCG. 

 

Oficio respuesta 

Anexos 

Subdirección de 
Control de Gestión 

(SCG) 

18 

 

Recibe acuse de oficio y clasifica documento 
para su resguardo. 

 

Acuse de Oficio 

19 

 

Resguarda el acuse de oficio con anexos, los 
años establecidos en el Cuadro de 
Clasificación de Archivos de la Secretaría de 
Salud, conforme a la sección documental 
establecida en el documento. 

Acuse de Oficio 

20 

 

Envía al Centro de Documentación 
Institucional, la documentación que ya 
cumplió con el tiempo establecido para su 
resguardo en la SCG. 

 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Acuse de Oficio 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 

 
DIRECCIÓN GENERAL DE 

TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN 

SUBDIRECCIÓN DE CONTROL 
DE GESTIÓN 

ÁREA(S) COMPETENTE(S) 
DGTI 

CONTROL DE 
GESTIÓN 

COORDINACI
ÓN 

ADMINISTRATI
VA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

  

INICIA 

 

 

Oficio y Anexos 

Recibe oficio de 

solicitud de 

información 

 

 

Oficio y Anexos 

Analiza y 

determina si 

procede 

atención 

 

 

Oficio y Anexos 

Elabora correo 

electrónico y notifica 

al área competente 

¿Procede 

Atención? 
8 

NO 

SI 

1 2 

3 

 

 

Oficio y Anexos 

Recibe correo 

electrónico y realiza 

búsqueda de la 

información 

4 

¿Cuenta con la 

información? 

1 

2 

SI 

NO 

 

 

Oficio y Anexos 

Elabora correo 

electrónico con la 

atención de la 

solicitud 

5 

 

 

Oficio y Anexos 

Elabora correo 

electrónico, con la 

razón de no contar 

con la información 

6 
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DIRECCIÓN GENERAL DE 

TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN 

SUBDIRECCIÓN DE CONTROL 
DE GESTIÓN 

ÁREA(S) COMPETENTE(S) 
DGTI 

CONTROL DE 
GESTIÓN 

COORDINACI
ÓN 

ADMINISTRATI
VA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
2 

 

 

 

Oficio y Anexos 

Recibe información y 

elabora oficio de 

respuesta 

7 

 

 

Oficio y Anexos 

Elabora oficio 

mediante el cual 

notifica no procede su 

atención 

8 

 

 

Oficio y Anexos 

Verifica contenido del 

oficio y determina 

clasificación 

documental 

9 

 

 

Oficio y Anexos 

Revisa, autoriza y 

firma oficio de 

respuesta 

10 

 

 

Oficio y Anexos 

Verifica contenido del 

oficio y determina 

clasificación 

documental 

11 

 

 

Oficio y Anexos 

Recibe oficio y 

carga documento 

en sistema SAC 

12 

 

 

Oficio y Anexos 

Envía oficio al 

domicilio del 

área solicitante 

13 

 

 

Oficio y Anexos 

Recibe acuse de oficio 

y clasifica documento 

para su resguardo 

 

 

Oficio y Anexos 

Resguarda el acuse de 

oficio conforme el Cuadro 

de Clasificación de Archivos 

de la Secretaria de Salud 

 

 

Oficio y Anexos 

Envía al Centro de 

Documentación Institucional, la 

documentación que cuenta con el 

tiempo establecido de resguardo 

14 

15 

16 

TERMINA 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 
Documentos Código (cuando aplique) 

6.1 Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos N/A 

6.2 Manual de Organización de la Dirección General de Tecnologías de la 
Información 

N/A 

6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A 

6.4 Cuadro de Clasificación de Archivo Secretaria de Salud N/A 

 

7. REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

Conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de Registro o 
Identificación única 

7.1 Oficio de solicitud 5 Años 
Departamento de 
Normatividad y 
Dictaminación 

Número de oficio 

7.3 Oficio de respuesta  5 Años 
Departamento de 
Normatividad y 
Dictaminación 

Número de Oficio 

 
 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 
8.1  CA:  Coordinación Administrativa 

8.2  CG: Control de Gestión 

8.3  DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información 

8.4  SCG: Subdirección de Control de Gestión 

 

9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de Revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

N/A N/A Nuevo procedimiento. 
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1. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

1.1 Cuadro de Clasificación de Archivos de la Secretaria de Salud 

 

 

 

 

 

 



 
 

 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 
Rev. 0 

Subdirección de Control de Gestión 

19. Procedimiento para el manejo y 
almacenamiento de la gestión 
documental 

Hoja 10 de 16 

 

 

 



 
 

 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 
Rev. 0 

Subdirección de Control de Gestión 

19. Procedimiento para el manejo y 
almacenamiento de la gestión 
documental 

Hoja 11 de 16 

 

 

 



 
 

 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 
Rev. 0 

Subdirección de Control de Gestión 

19. Procedimiento para el manejo y 
almacenamiento de la gestión 
documental 

Hoja 12 de 16 
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 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 
Rev. 0 

Subdirección de Control de Gestión 

19. Procedimiento para el manejo y 
almacenamiento de la gestión 
documental 

Hoja 15 de 16 
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17. PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR Y DESCRIBIR LOS FONDOS 
DOCUMENTALES DEL ARCHIVO HISTORICO “ROMULO VELASCO 
CEBALLOS”. 
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1. PROPÓSITO 
 

Custodiar el acervo documental histórico, debidamente organizado y descrito, con el 
propósito de garantizar su conservación permanente, consulta eficiente y acceso 
oportuno a la información. 

 
 

2. ALCANCE 
 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable para la Dirección del Centro de 
Documentación Institucional (CDI) de la DGTI, que funge como Área Coordinadora de 
Archivos en la Secretaría de Salud y el Jefe de Departamento de Archivos de 
Concentración e Histórico (DACH) quien es el área responsable de resguardar el acervo 
documental histórico. 

 

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

 
 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS, Y LINEAMIENTOS 
 

3.1 El CDI a través del DACH, es quien efectúa la organización de los documentos históricos 
apegándose a los principios de procedencia y de orden original. 

3.2 La estructura del acervo se realiza con base en las categorías de fondo, sección y serie, 
de acuerdo a la estructura del ente generador de los documentos.  

3.3 El CDI a través del DACH, desarrolla los instrumentos de descripción necesarios que 
garanticen el control del acervo a fin de agilizar la búsqueda y localización de la 
información que soliciten los usuarios.  

3.4 Los expedientes organizados y descritos, se registran en la base de datos utilizando las 
tecnologías de la información necesarias. 
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

Anexo 

Unidades 
Administrativas de la 
Secretaría de Salud 

1 Valora y envía al Centro de Documentación 
Institucional los expedientes para su 
conservación. 

Oficio de transferencia 
Inventario de 
transferencia 

Director de Centro de 
Documentación 

Institucional 

2 Recibe oficio y canaliza expedientes para su 
conservación al Jefe de Departamento de 
Centro de Documentación Institucional. 

Oficio de transferencia 
Inventario de 
transferencia 

Jefe de Departamento 
de Archivos de 

Concentración e 
Histórico 

3 Recibe expedientes valorados de las Unidades 
Administrativas, para su conservación 
permanente en el Archivo Histórico. 

Oficio de transferencia 

Inventarios de 
transferencia 
primaria 

Jefe de Departamento 
de Archivos de 

Concentración e 
Histórico 

4 Realiza expurgo y limpieza de los expedientes. Expedientes 

Jefe de Departamento 
de Archivos de 

Concentración e 
Histórico 

5 
 
 
6 

 

 
 

7 

Describe el contenido de los expedientes en el 
formato de descripción, anotando no de fojas y 
fechas extremas.  
Coloca en cajas archivadoras los expedientes 
ordenados y asigna a cada caja el número 
secuencial correspondiente y los elementos 
identificadores de la misma. 
Coloca la caja en el lugar definitivo que le 
corresponde. 

Cédula de 
descripción de 
fondos 
documentales 

Jefe de Departamento 
de Archivos de 

Concentración e 
Histórico 

8 Integra los formatos con la descripción de 
expedientes, para capturar en la base de datos 
la información recabada.  

Cédula de descripción 
de fondos 
documentales 

Jefe de Departamento 
de Archivos de 

Concentración e 
Histórico 

9 

 

 

10 

 

 

11 

Imprime y revisa. 

¿Existen correcciones? 

No existen correcciones, se realiza la difusión 
al Director del Centro de Documentación 
Institucional y a las Unidades Administrativas 
y continúa con la siguiente actividad. 

Si hay correcciones, se enlaza con actividad 
9. 

 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Documento 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA 
SECRETARÍA DE SALUD 

DIRECCIÓN DEL CENTRO DE 
DOCUMENTACIÓN INSTITUCIONAL 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
ARCHIVOS DE CONCENTRACIÓN E 

HISTÓRICO 
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Oficio de transparencia 

 

Inventario de transparencia 

Oficio de transparencia 

Expedientes 

 
Inventario de transparencia 

Cédula de descripción de 

fondos documentales 

Oficio de transparencia 

Valora y envía al Centro de 
Documentación Institucional los 

expedientes para su conservación 

Inicio 

Describe el contenido de los 

expedientes en el formato de 
descripción, anotando no de 

fojas y fechas extremas. 
 

Coloca la caja en el lugar 

definitivo que le corresponde. 

Coloca en cajas archivadoras 
los expedientes ordenados y 

asigna a cada caja el número 

1 

Realiza expurgo y limpieza de los 
expedientes. 

1 
 

2 

4 

5 

6 

7 

8 

Cédula de descripción de 

fondos documentales 

Integra los formatos con la 
descripción de expedientes, 

para capturar en la base de 

datos 

Documentos 

Imprime y revisa 

9 

8 

Recibe expedientes valorados de 

las Unidades Administrativas, para 
su conservación permanente en el 

Archivo Histórico 

3 

 

Inventario de transparencia 

Recibe oficio y canaliza 
expedientes para su 

conservación 

2 
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE 
LA SECRETARÍA DE SALUD 

DIRECCIÓN DEL CENTRO DE 
DOCUMENTACIÓN 

INSTITUCIONAL 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
ARCHIVOS DE CONCENTRACIÓN E 

HISTÓRICO 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

Documentos 

Existen 
correccion

es 

Si 

No 10 

Se realiza la difusión al Director 
del Centro de Documentación a 

las Unidades Administrativas 

Termina 

1 

8 

11 
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

DOCUMENTOS  CÓDIGO (CUANDO APLIQUE) 

6.1 Manual de organización de la DGTI N/A 

6.2 Reglamento interior de la Secretaría de Salud N/A 

6.3 Guía técnica para la elaboración de manuales  N/A 

6.4 
Lineamientos Generales para la organización y 
conservación de los archivos de las dependencias y 
entidades de la Administración Pública Federal. 

N/A 

 

7. REGISTROS 
 

REGISTROS  
TIEMPO DE 

CONSERVACIÓN 
RESPONSABLE 

DE 
CONSERVARLO 

CÓDIGO DE REGISTRO O 
IDENTIFICACIÓN ÚNICA  

7.1 Oficios 6 años  

Jefe de Departamento 
de Archivos de 
Concentración e 
Histórico 

Número de oficio 

7.2 
Inventario de 
Transferencia 
Documental 

6 años  

Jefe de Departamento 
de Archivos de 
Concentración e 
Histórico 

ITD 

7.3 

Cédula de 
descripción de 
fondos 
documentales 

6 años 

Jefe de Departamento 
de Archivos de 
Concentración e 
Histórico 

CDFD 

 
 

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1 Archivo Histórico: Unidad archivística responsable de la conservación y divulgación de 
archivos con valor permanente que previamente han sido valorados y transferidos por el 
Archivo de Concentración. También puede recibir donaciones, depósitos o adquirir 
archivos por compra.  

8.2 CDI: Centro de Documentación Institucional. 

8.3 DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información. 

8.4 Expurgo: Retiro de los documentos repetidos o inútiles que se encuentran dentro de un 
expediente determinado. 
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8.5 Principio de procedencia o de respecto a los fondos: Establece que los documentos 
deben agruparse en el Archivo Histórico de acuerdo a las instituciones o entidades que 
los produjeron. 

8.6 Principio de orden original: Establece que la documentación debe agruparse en el 
Archivo Histórico en el orden que creó durante su función administrativa. 

8.7 Unidades Administrativas: Las que tengan la información de conformidad con las 
facultades que les correspondan. 

 
8.8 Unidad de Enlace: Oficina encargada de recibir y dar trámite a las solicitudes de acceso 

a la información, así como realizar los trámites internos necesarios para La entrega de la 
información solicitada. 

 

9. CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

NÚMERO DE REVISIÓN FECHA DE 
ACTUALIZACIÓN 

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

1 Abril, 2015 

En relación con el procedimiento 
vigente en el Manual 
Procedimientos de la Dirección 
General de Tecnologías de la 
Información, 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 información y 
toma de decisiones, 
representando valor agregado en 
cada etapa análisis, elaboración o 
actualización, de aprobación, 
autorización y registro. 

2 Diciembre, 2017 

Se adecua a la Guía Técnica para 
la elaboración y actualización de 
Manuales de Procedimientos, 
septiembre 2013. 

 
 

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Cédula de Descripción de Fondos Documentales. 
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10.1 CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE FONDOS DOCUMENTALES 
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE 
FONDOS DOCUMENTALES 

 

 

1. Indicar nombre completo de fondo del cual procede la documentación que se describe. 

2. Indicar el nombre completo de la sección de la cual proceda la documentación.  

3. Indicar nombre de la serie grupo documental que se describe que reúne documentos afines. 

4. Indicar número consecutivo de la página donde se encuentra la descripción del expediente.   

5. Indicar el número de la caja que contiene el expediente que se describe. 

6. Indicar el número que tiene el expediente que se describe.  

7. Indicar fecha extremas (solamente años) del periodo que cubre el expediente que se 
describe a partir del primer documento y el año del último documento que concluyo el último 
trámite.  

8. Indicar el resumen del contenido informativo del expediente.  

9. Indicar el número de hojas que integran el expediente que se describe.  
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21. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN DE TRANSFERENCIAS 

PRIMARIAS, INTEGRACIÓN, CONTROL Y PRÉSTAMO DE EXPEDIENTES 

DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN. 
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1. PROPÓSITO 

 
Garantizar la correcta recepción y conservación de archivos de uso esporádico que son 

transferidos al Archivo de Concentración por las Unidades Administrativas de la Secretaría 

de Salud y Órganos Desconcentrados para su acceso adecuado y controlado, así como su 

posterior depuración o conservación permanente. 

 

2. ALCANCE 
 

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable para la Dirección del Centro de 
Documentación Institucional (CDI) de la DGTI, que funge como Área Coordinadora de 
Archivos en la Secretaría de Salud y el Jefe de Departamento de Archivos de 
Concentración e Histórico (DACH) a través de su Responsable de Archivo de 
Concentración, que tienen como función realizar la recepción y guarda de expedientes 
semiactivos. 
 

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

 
 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS, Y LINEAMIENTOS 
 

3.1  El CDI a través del Jefe de Departamento de Archivos de Concentración e Histórico, es el 
área responsable de resguardar en forma ordenada los archivos de uso esporádico de la 
dependencia. 

3.2  El Archivo de Concentración no recibe archivos que contengan información reservada y 
que aún no haya concluido su reserva. 

3.3  El Archivo de Concentración no recibe para guarda precaucional, aquellos archivos que 
estén conformados por copias, únicamente los recibe para promoción de baja. 

3.4  Los documentos de apoyo informativo y de comprobación administrativa de uso inmediato, 
así como aquellos que carezcan de las características de documento de archivo, no serán 
transferidos al Archivo de Concentración. Para su destino final se solicitará la opinión 
técnica del CDI. 

3.5  Todo archivo de uso esporádico que sea transferido al Archivo de Concentración, debe 
estar respaldado en el Inventario de Uso Múltiple, en caso contrario no se recibe. 

3.6  El inventario de archivos a transferir es revisado y autorizado por el DACH antes de llevarse 
a cabo la transferencia física. 

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

 



 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

 
Rev. 2 

Dirección del Centro de 
Documentación Institucional 

21. Procedimiento para la recepción de 
transferencias primarias, integración, 
control y préstamo de expedientes del 
Archivo de Concentración. 

Hoja 3 de 15 

 

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

3.9  El Archivo de Concentración recibe transferencias a partir de 15 de febrero y hasta el 15 
de octubre de cada año, excepto el año de transición gubernamental cuando se hacen los 
ajustes que se consideren necesarios. 

3.10  Los archivos electrónicos están sujetos a la transferencia secundaria, por lo que una vez 
concluida la vigencia de los mismos, en el archivo de trámite, se debe elaborar el Inventario 
de Uso Múltiple a fin de que sea enviados al Archivo de Concentración. 

3.11  El préstamo de expedientes semiactivos resguardados en el Archivo de Concentración sólo 
se proporciona a los servidores públicos autorizados por de la unidad administrativa que 
transfirió. La autorización se realizará mediante oficio. 

3.12  El servicio de préstamo de expedientes semiactivos se realiza a través del vale de 
préstamo, debidamente llenado y firmado por el servidor público autorizado para solicitar y 
recibir el expediente. 
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4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

Anexo 

Jefe de 

Departamento 

de Archivos de 

Concentración 

e Histórico 

1 Revisa inventarios de transferencia para verificar 

que cumplan con los requisitos establecidos.  

Inventarios de 
transferencia 
primaria 

Unidad 

Administrativa 

que transfiere 

2 Envía oficio de transferencia primaria e inventario 

de transferencia de archivos en original al CDI. 

Oficio 

Jefe de 

Departamento 

de Archivos de 

Concentración 

e Histórico 

3 Recibe archivos semiactivos y corrobora que el 

número de cajas coincidan con el indicado en oficio 

e inventarios.  

Oficio, copia 
dirigida al Jefe del 
Departamento de 
Archivo de 
Concentración e 
Histórico. 

Inventarios de 
transferencia 
primaria 

Jefe de 

Departamento 

de Archivos de 

Concentración 

e Histórico 

4 

 

5 

6 

Revisa expedientes contra inventarios, a fin de 

detectar si existen anomalías. 

¿Existen anomalías? 

No existen, enlaza con la actividad 8. 

Si existen, continúa con el procedimiento. 

Inventarios de 
transferencia 
primaria 

Jefe de 

Departamento 

de Archivos de 

Concentración 

e Histórico 

7 Solicita por oficio corrección a las anomalías 

detectadas a la Unidades Administrativas que 

transfirió. 

Oficio 

Unidad 

Administrativa 

que transfiere 

8 Corrige las anomalías indicadas en oficio recibido 

y en su caso realiza nuevamente el Inventario de 

Transferencia Primaria. 

Inventarios de 
transferencia 
primaria 
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Responsable 
No. 
Act. 

Descripción de Actividades 
Documento o 

Anexo 

Jefe de 

Departamento 

de Archivos 

de 

Concentración 

e Histórico 

9 Recibe de la Unidad Administrativa, las 

correcciones a las anomalías reportadas.  

Inventarios de 
transferencia 
primaria 

Jefe de 

Departamento 

de Archivos 

de 

Concentración 

e Histórico 

10 Firma de recibido en inventarios de transferencia y 

devuelve al responsable de los archivos de la 

Unidad Administrativa que transfirió.   

Inventarios de 

transferencia 

primaria 

Jefe de 

Departamento 

de Archivos 

de 

Concentración 

e Histórico 

11 Abre e integra el expediente de transferencia y 

registra en el Control Genera de transferencias. 

Oficio de 
transferencia 

Inventarios de 
transferencia 
primaria 

 

Jefe de 
Departamento 
de Archivos 

de 
Concentración 

e Histórico 

12 

 

 

13 

Recibe por parte de las Unidades Administrativas, 

solicitud de consulta o préstamo de documentos 

resguardados en el Archivo de Concentración. 

Localiza el expediente solicitado y entrega a la 

Unidad Administrativa interesada. 

Vale de préstamo 

 

Unidad 

Administrativa 

que transfiere 

14 Devuelven el expediente solicitado. Vale de préstamo 

 

Jefe de 

Departamento 

de Archivos 

de 

Concentración 

e Histórico 

15 
Cancela el vale de préstamo e integra el 

expediente a su lugar. 

 

TERMINA PROCEDIMIENTO  

Vale de préstamo 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS DE 
CONCENTRACIÓN E HISTÓRICO 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA 
SECRETARIA DE SALUD 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Oficio    

 

 

Inventarios de 

transferencia primaria   

 

 

Inventarios de 

transferencia primaria   

 

 

Oficio   

 

 

 

Oficio 

 

 

 

 

Inventarios de transferencia 

primaria 

Revisa inventarios de 

transferencia para 

verificar que cumplan con 

los requisitos 

establecidos.  

Inicio 

No existen anomalías  

 

Envía oficio de transferencia 

primaria e inventario de 

transferencia de archivos en 

original al CDI 

1 

2 

Recibe archivos semiactivos y 

corrobora que el número de 

cajas coincidan con el indicado 

en oficio e inventarios. 

1 

 

2 

8 

Existen anomalías, 

Continúa con el 

procedimiento  

 

Revisa expedientes contra 

inventarios, a fin de detectar 

si existen anomalías 

3 

4 

5 

6 

7 

Existen 

Anomalías  

Si 

No 

Solicita por oficio corrección a 

las anomalías detectadas a la 

Unidad Administrativas que 

transfirió 
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS DE 
CONCENTRACIÓN E HISTÓRICO 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA 
SECRETARIA DE SALUD 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Abre e integra el expediente 

de transferencia y registra en 

el Control Genera de 

transferencias. 

 

 

 

Inventarios de transferencia 

primaria   

 

 
Inventarios de 

transferencia primaria   

 

 

 

Oficio de transferencia 

 

 

 

 

Inventarios de transferencia 

primaria 

Corrige anomalías indicadas 

en oficio recibido y en su caso 

realiza nuevamente el 

Inventario de Transferencia 

Primaria  establecidos.  

Firma de recibido en 

inventarios de transferencia 

y devuelve al responsable 

de los archivos de la Unidad 

Administrativa que transfirió.   

8 

Recibe de la unidad 

Administrativa, las correcciones 

a las anomalías reportadas. 

1 

Abre e integra el expediente de 

transferencia y registra en el 

Control Genera de transferencias. 

9 

10 

11 

2 

 

3 

8 
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS DE 
CONCENTRACIÓN E HISTÓRICO 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA 
SECRETARIA DE SALUD 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

Vale de préstamo   

 

 

 

 

 

Vale de préstamo.  

Recibe por parte de las Unidades 

Administrativas, solicitud de 

consulta o préstamo de 

documentos resguardados en el 

Archivo de Concentración. 

 

Devuelve el expediente 

solicitado.   

12 

Localiza el expediente solicitado 

y entrega a la Unidad 

Administrativa interesada. 

2 

Cancela el vale de préstamo e 

integra el 0065pediente a su lugar. 

13 

14 

15 

Termina  
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 

DOCUMENTOS  
CÓDIGO (CUANDO 

APLIQUE) 

6.1 Manual de organización de la DGTI N/A 

6.2 Reglamento interior de la Secretaría de Salud N/A 

6.3 Guía técnica para la elaboración de manuales  N/A 

6.4 
Lineamientos Generales para la organización y 
conservación de los archivos de las dependencias y 
entidades de la Administración Pública Federal. 

N/A 

6.5 
Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 
01. Disposiciones Aplicables al Archivo Contable 
Gubernamental. 

N/A 

6.6 
Lineamientos generales para la organización y 
conservación de los archivos de las dependencias y 
entidades de la Administración Pública 

N/A 

6.7 Catálogo de Disposición Documental N/A 

 

7. REGISTROS  

REGISTROS  

TIEMPO DE 

CONSERVACIÓN 

RESPONSABLE DE 

CONSERVARLO 

CÓDIGO DE 

REGISTRO O 

IDENTIFICACIÓN 

ÚNICA  

7.1 Oficios 6 años  
Archivo de 
Concentración 

DGTI_CDI_No. 
Consecutivo_ año 

7.2 
Inventario de 
Transferencia 
Documental 

6 años después 
de la baja o 

transferencia de 
los archivos 

Archivo de 
Concentración 

ITD 

7.3 
Registro de 
Control General 
de Transferencias 

Indefinido, se va 
actualizando 

Archivo de 
Concentración 

FTP 

7.4 Vale de Préstamo 1 año  
Archivo de 
Concentración 

VP 
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8. GLOSARIO DE PROCEDIMIENTOS 

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

8.2 CDI: Centro de Documentación Institucional. 

8.3 DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información. 

8.4 Transferencia: Procedimiento archivístico a través del cual y conforme al ciclo vital del 
documento de archivo son transferidos de un archivo de trámite a un archivo de concentración 
(transferencia primaria) y, en su caso de éste a un archivo histórico (transferencia secundaria), 
según las políticas y criterios de vigencia. 

8.5 Vigencia: Período durante el cual un documento de archivo se mantiene con los valores 
primarios. 

 

9. CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

NÚMERO DE REVISIÓN FECHA DE 

ACTUALIZACIÓN 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

1 Abril, 2015 

En relación con el procedimiento 

vigente en el Manual 

Procedimientos de la Dirección 

General de Tecnologías de la 

Información, 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 información y 

toma de decisiones, 

representando valor agregado en 

cada etapa análisis, elaboración o 

actualización, de aprobación, 

autorización y registro. 

2 Diciembre, 2017 

Se adecua a la Guía Técnica para 

la elaboración y actualización de 

Manuales de Procedimientos, 

septiembre 2013. 
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Inventario de Archivo de Transferencia Primaria (Inventario de Uso Múltiple).  

10.2 Vale de Préstamo e instructivo. 
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10.1 INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA 

(INVENTARIO DE USO MÚLTIPLE) 
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE INVENTARIO DE ARCHIVO DE 

TRANSFERENCIA PRIMARIA (INVENTARIO DE USO MÚLTIPLE) 

 
1. Indicar el nombre de la unidad administrativa.  
2. Indicar el nombre del área 
3. Indicar fecha.  
4. Indicar número de hoja.  
5. Inidicar el nombre del responsable de los archivos. 
6. Indicar el nombre y clave de la sección. 
7. Indicar el número. 
8. Indicar el nombre del expediente. 
9. Indicar clave de clasificación. 
10. Indicar fechas extremas.  
11. Indicar el valor documental.  
12. Indicar vigencia documental.  
13. Indicar vigencia completa. 
14. Indicar el nombre del archivo de trámite.  
15. Indicar el archivo de concentración.  
16. Indicar baja.  
17. Indicar las observaciones. 
18. Indicar el nombre, cargo y firma del responsable de la transferencia. 
19. Indicar el nombre, cargo y firma del responsable de la entrega.  
20. Indicar el nombre y firma del responsable de quien recibe la documentación. 
21. Indicar la fecha de entrega. 
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10.2 VALE DE PRÉSTAMO E INSTRUCTIVO 
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10.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL VALE DE PRÉSTAMO  
 
1. Indicar el número de folio de vale de préstamo. 
2. Indicar la fecha  en la que se solicita el préstamo de expedientes. 
3. Indicar la fecha en la que se regresa el expediente.  
4. Indicar la nueva fecha de entrega de expedientes.  
5. Indicar el nombre y cargo del funcionario autorizado para solicitar el préstamo de 

expedientes.  
6. Indicar el número de identificación oficial del funcionario autorizado para solicitar el préstamo 

de expedientes. 
7. Indicar el nombre de la unidad administrativa y área de adscripción del funcionario autorizado 

para solicitar el préstamo de expedientes.  
8. Indicar el domicilio completo.  
9. Indicar el número telefónico del funcionario.  
10. Indicar el número de extensión telefónica del funcionario. 
11. Indicar el correo electrónico del funcionario. 
12. Indicar el número del oficio con el cual fue transferido.  
13. Indicar la fecha señalada en el oficio.  
14. Indicar el número de la caja en la que fue transferido.  
15. Indicar el nombre y número del expediente que se solicita para préstamo.  
16. Indicar el número de legajos que indica el expediente.  
17. Indicar el lugar topográfico  que tiene el expediente dentro del Archivo de Concentración.  
18. Indicar el nombre y firma del funcionario que presta el expediente solicitado en préstamo.  
19. Indicar el nombre y firma del funcionario que autoriza el expediente solicitado en préstamo. 

 
 
 
 
 
 


