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36. PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONTROL

DEL EQUIPO INFORMÁTICO

1.0 Propósito

1.1 Registrar y controlar los bienes informáticos utilizados en las diversas áreas de la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (S.P.P.S.) para mantener actualizado el inventario de recursos informáticos.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la Dirección de Operación (D.O.) 
2.2      A nivel externo el procedimiento es ejecutado por la Dirección General de Tecnologías de la Información (D.G.T.I.)
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La D.O. (Área de Informática) será el área responsable de:

· Registrar los equipos, paquetería y sistemas de cómputo patrimonio de la Secretaría de Salud, que se encuentren en operación en la S.P.P.S.
· Asignar a cada usuario un resguardo para el uso del equipo, cuidado y custodia, en el cual se describe el software y licencias instaladas, el cual deberá estar debidamente firmado.
· Verificar que los resguardos se encuentren debidamente firmados, cuando el equipo sea asignado por vez primera al usuario y posteriormente se actualizarán en forma semestral; de igual manera cuándo se realice un cambio de equipo por baja, reparación o sustitución.
· Notificar al usuario que será responsable de no alterar, instalar, borrar programas o aplicaciones sin el conocimiento y autorización del área de Informática de la D.O.

· Registrar con un número de identificación provisional y resguardar al usuario a través de un resguardo provisional, el equipo adquirido en comodato, o a través de proveedores (cualquier otra instancia que entregue equipo de cómputo.

3.2        La D.O. será el área responsable de informar a la D.G.T.I. en tiempo y forma, el registro de los bienes informáticos asignados a la S.P.P.S.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

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

	2.0 Registro de equipo
	2.1 Se registra en el sistema de Inventario de Recursos Informáticos (I.R.I.) los datos del equipo (hardware y software) y del usuario que recibe la asignación.

2.2  Elabora Formatos (F-DAG-18) y (F-DAG-19) 

· Formato (F-DAG-18)
· Formato (F-DAG-19)
	Dirección de Operación

(Área de Informática)

	3.0 Entrega de equipo a usuario

	3.1 Entrega el equipo al usuario que lo requiere, de acuerdo a sus funciones y a las características del equipo y firma los Formatos (F-DAG-18) y (F-DAG-19)

· Formato (F-DAG-18)
· Formato (F-DAG-19)
Procede:
No: Regresa a la actividad 2.
Si: Continúa el proceso
	Dirección de Operación

(Área de Informática)

	4.0 Visto bueno del resguardo
	4.1 Firma de visto bueno.
 4.2 Entrega copia fotostática de los Formatos (F-DAG-18) y (F-DAG-19) al usuario.

· Formato (F-DAG-18)
· Formato (F-DAG-19)
	Dirección de Operación

(Área de Informática)

	5.0 Actualización e integración de expediente
	5.1  Conforma archivo integrando por:

· Formatos (F-DAG-18)  y (F-DAG-19) en original y copia.

	Dirección de Operación

(Área de Informática)


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Entrega de Informes semestrales
	6.1.  Envía documento original de Formatos (F-DAG-18) y (F-DAG-19), así como archivo electrónico a la D.G.T.I.
· Formato (F-DAG-18)
· Formato (F-DAG-19)
· Oficio

· Acuse de Recibo

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección de Operación


5.0 Diagrama de Flujo
	Dirección de Operación (Área de Informática)
	Dirección de Operación
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6.0        Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

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

	Manual de Organización  de la S.P:P.S
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
	No aplica


7.0 Registros 

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

	Cédula de Computadora
	5 años
	Área de Informática
	No aplica

	Cédula de Impresora
	5 años
	Área de Informática
	No aplica

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

	Nota de envío
	5 años
	Área de Informática
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Cédula: Documento con especificaciones técnicas de la computadora y la impresora.

8.2 Comodato: Contrato en el cual se recibe algún bien por parte de alguna instancia, en calidad de préstamo y al término de este regularmente se realiza una donación a favor de la Secretaría.
8.3 D.G.T.I.: Dirección General de Tecnologías de la Información.

8.4 D.O.: Dirección de Operación.

9.4 Hardware: Equipo utilizado para el funcionamiento de una computadora. Se refiere a los componentes materiales de un sistema informático.
8.5 I.R.I. (Inventario de Recursos Informáticos). Sistema proporcionado por la Dirección General de Tecnologías de la Información, para el control del equipo de cómputo y la impresión de los resguardos.
8.6 Software: Programas o aplicaciones de cómputo para el manejo especifico de información.

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

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos
10.1 Cédula de Computadora(F-DAG-18) 
10.2 Cédula de Impresora (F-DAG-19)
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