	[image: image32.emf]El objetivo del presente documento es responder a la solicitud de acceso temporal a uno de los equipos de la CNPSS

AVISO

El acceso a los equipos y servicios pertenecientes a la CNPSS es restringido, y debe entenderse que los nombres de usuario y claves de acceso tienen

un carácter confidencial al igual que la información residente en dichos servidores, por lo que no puede ser divulgada a personas o entidades ajenas a la

CNPSS

Fecha de solicitud: Folio de la solicitud:

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre del solicitante: 

Corro electrónico:   Teléfono y extensión:

Puesto:   Área / Proyecto:

DATOS DEL SERVIDOR A ACCEDER

Nombre del servidor: Dirección IP:

Motivo del acceso:

DESCRIPCION DETALLADA DE LAS ACTIVIDADES

OBSERVACIONES

FIRMAS

Respuesta a Solicitud de acceso remoto 2.4

Recibe Realiza Valida


	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	[image: image33.emf]El objetivo del presente documento es responder a la solicitud de una actualización a un sistema operativo que opera en 

uno de los equipos de la CNPSS

Fecha de solicitud: Folio de la solicitud:

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre del solicitante: 

Corro electrónico:   Teléfono y extensión:

Puesto:   Área / Proyecto:

DATOS DEL SERVIDOR Y SISTEMA OPERATIVO REQUERIDO

Nombre del servidor: Dirección IP:

Partición donde opera el OS:

Tipo de OS: Nivel de mantenimiento o Service Pack:

Versión: Parches o Hotfix requerido:

REQUERIMIENTOS ESPECIALES

OBSERVACIONES

FIRMAS

Respuesta a Solicitud de cambios a sistemas operativos 2.3

Recibe Realiza Valida
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	[image: image34.emf]El objetivo del presente documento es responder a la solicitud de cambio en la configuración de hardware en uno de

los equipos de la CNPSS

Fecha de solicitud: Folio de la solicitud:

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre del solicitante: 

Corro electrónico:   Teléfono y extensión:

Puesto:   Área / Proyecto:

DATOS DEL EQUIPO AL QUE APLICA EL CAMBIO

Descripción del equipo: Marca: Modelo:

Partición a la que se le aplicaran los cambios:

Ubicación física del equipo:

TIPO DE REQUERIMIENTO DE HARDWARE

Infraestructura                                Redes    Storage

DESCRIPCION DEL SERVICIO SOLICITADO A HARDWARE

Soporte técnico                                             Solicitud de equipo Configuración

DESCRIPCION DE SERVICIO TECNOLÓGICO REQUERIDO

Describa exactamente el equipo que solicita, preferentemente citando tipo y modelo del equipo, así como características especificas del mismo

OBSERVACIONES

FIRMAS

Respuesta a Solicitud de  hardware 2.2

Recibe Realiza Valida


	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	[image: image35.emf]El objetivo del presente documento es responder a  la solicitud de la creación de nueva Base

de Datos en equipos de la CNPSS de acuerdo al requerimiento especificado.

Fecha de solicitud: Folio de la solicitud:

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre del solicitante: 

Corro electrónico:   Teléfono y extensión:

Puesto:   Área / Proyecto:

DATOS DEL SERVIDOR

Nombre del servidor: Dirección IP:

Manejador de base de datos: Instancia de la base de datos:

Versión:

BASE DE DATOS CREADA

Esquema de BD: Propósito de la BD (OLTP, datamart):

Concurrencia estimada de usuarios: Numero de tablas:

Máximo de registros en Tabla mayor: Disponibilidad requerida:

Orientación de la BD: Cliente-Servidor

Web

Tablespace de Datos: Tablespace de indices:

Estimación de crecimiento: x Dia_________         x Mes _____________                      x Año ________________

RESPALDOS

Frecuencia de respaldos: Tiempo de vida del respaldo:

Tipo de respaldo (LOGICO/FISICO): Horario del respaldo:

OBSERVACIONES GENERALES

FIRMAS

Respuesta a Solicitud de Nueva  Bases de Datos 2.1



Recibe Realiza Valida
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47.- PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACIÓN DEL SERVICIO DENOMINADO “CENTRO DE DATOS”.
1.0 PROPÓSITO
1.1 Garantizar el adecuado funcionamiento de los Sistemas de Información y Bases de Datos, mediante el establecimiento del procedimiento para la Administración del Servicios de Centro de Datos; para la operación de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud (CNPSS).

2.0 ALCANCE
2.1 A nivel interno: A toda la infraestructura de procesamiento y almacenamiento base, que se proporciona a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud para instalar los sistemas y bases de datos en el Centro de Datos.

2.2 A nivel externo no aplica.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 Toda infraestructura tecnológica de procesamiento y almacenamiento de misión crítica que como parte del servicio de Centro de Datos se proporciona a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, debe operar con las normas y lineamientos descritos en el presente apartado.

3.2 La coordinación de la administración (mantenimiento, monitoreo, respaldos de sistema operativo, seguridad, configuración, etc.) de la  infraestructura de procesamiento y almacenamiento que como parte del servicio de Centro de Datos se proporciona a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, es responsabilidad del “administrador de la infraestructura tecnológica” , como parte del servicio.

3.3 Los equipos servidores de misión crítica propiedad de la CNPSS serán ubicados en el Centro de Datos coordinado por la Dirección General de Procesos y Tecnología, con la finalidad de que puedan contar con todos los niveles de servicio proporcionados por dicho Centro, respecto a  seguridad, sistemas de respaldo de energía, seguridad perimetral física y lógica, monitoreo, etcétera.

3.4 Toda infraestructura o equipo servidor de la CNPSS, deberá ser sometido a un proceso de análisis de calidad de operación coordinado por la Dirección General de Procesos y Tecnología (análisis de detección de virus; actualización de paquetes de servicio y parches críticos, análisis y riesgos potenciales, etc.) antes de ingresar al Centro de Datos.

3.5 La coordinación de cambios de Sistema Operativo es responsabilidad de la Dirección General de Procesos y Tecnología, que es la encargada de determinar el uso de Tecnologías de información para el desarrollo de sistemas de cada una de las diferentes áreas de la Comisión, con el fin de optimizar los recursos humanos y tecnológicos de forma eficiente y segura, de conformidad con la normatividad aplicable; dicha actividad tendrá como objetivo controlar y administrar en detalle los cambios y configuraciones necesarias o solicitadas con respecto de los Sistemas Operativos.

3.6 El acceso por usuarios de forma remota o por red local a los servidores instalados en el Centro de Datos, estará coordinado por el “administrador de la infraestructura tecnológica” adscrito a la Dirección General de Procesos y Tecnología, contando con el formato previamente requisitado y autorizado para la concesión de acceso a los equipos servidores de la CNPSS.

3.7 La Dirección General de Procesos y Tecnología revisará y en su caso autorizará cualquier instalación nueva o cambio en los aplicativos que deberá estar requisitado por escrito mediante formato.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	ÁREA RESPONSABLE

	1.0 Instrucción de Administración de Centro de Datos
	11.1 Instruye la Administración de los recursos que son otorgados al Centro de Datos a la Dirección General de Procesos y Tecnología.

11.2 Genera oficio.
· Oficio
	Comisión Nacional de Protección Social en Salud

	2.0 Instrucción de   Administración de Centro de Datos
	2.1 Recibe la instrucción del Comisionado para que se lleve a cabo la Administración de Centro de Datos.

22.2 Instruye a la D.P. y E. P. T. para la Administración del Centro de Datos.

22.3 Genera oficio.
· Oficio
	Dirección General de Procesos y Tecnología.

	3.0 Instrucción de         Administración de Centro       de Datos
	3.1 Recibe la instrucción de la Dirección General de Procesos y Tecnología para que se lleve a cabo de la Administración de Centro de Datos.

3.2 Instruye a la S.P. y L. para la Administración del Centro de Datos.

3.3 Archiva oficio.
	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos.

	4.0 Recepción de la instrucción para la Administración del Centro de       Datos
	4.1 Recibe la instrucción de la Administración de Centro de Datos por parte de la D.P. y E. P. T.

4. 4.2 Administra los recursos que se destinan para el Centro de Datos y turna a la D.P  y E. P. T.
	Subdirección de Procesos y Logística

	5.0 Generación y remisión de información de Servicios de Centro de       Datos
	5.1 Genera Informe de Servicios de Centro de Datos y se envía a las áreas de la CNPSS.

5.2 Genera oficio.

· Oficio
	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos

	6.0 Recepción del Informe de Servicios de Centro de Datos
	6.1 Reciben Informe de Servicios de Centro de Datos.

6.2 Elaboran Solicitud de Servicios de Centro de Datos y turna a la D.P. y E. P. T.

6.3 Genera oficio.
· Oficio
	Áreas solicitante

	7.0 Recepción Solicitud de Servicios de Centro de Datos
	7.1 Recibe Solicitud de Servicios de Centro de Datos de las áreas solicitantes.

7.2 Evalúa la Solicitud. 

PROCEDE:

No: Regresa a la actividad 6.

Si: Turna a S.P. y L.
	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos

	8.0 Recepción Solicitud de Servicio de Centro de Datos
	8.1 Recibe Solicitud de Servicio de Centro de Datos.

8.2 Envía Formatos de Solicitud a área solicitante:

· 1.1 Solicitud de Nueva Base de Datos.

· 1.2 Solicitud de Hardware.

· 1.3 Solicitud de Sistema Operativo.

· 1.4 Solicitud de Acceso Remoto.

· 1.5Solicitud de Almacenamiento (Oficio Formato Libre).

· 1.6 Solicitud de Acceso a Internet (Oficio Formato Libre).

· 1.7 Solicitud de Instalación de Sistema (Oficio Formato Libre).
	Subdirección de Procesos y Logística

	9.0 Recepción de formatos de Solicitud
	9.1 Recibe Formatos de Solicitud.

9.2 Llena formatos de solicitud y envía a S.P. y L.
	Áreas solicitante

	10.0 Recepción y atención de los Formatos de Solicitud
	10.1 Recibe Formatos de Solicitud de las Áreas solicitantes.

10.2 Solicita atención de Solicitud  a proveedor de Servicios de Centro de Datos.
	Subdirección de Procesos y Logística

	11.0 Atención de Servicios por parte de la CNPSS
	11.1 Recibe informe de atención de servicio y se generan los siguientes formatos destinados al área solicitante:

· 2.1 Respuesta a Solicitud de Nueva Base de Datos.

· 2.2 Respuesta a Solicitud de Hardware.

· 2.3 Respuesta a Solicitud de Sistema Operativo.

· 2.4 Respuesta a Solicitud de Acceso Remoto.

· 2.5 Respuesta a Solicitud de Almacenamiento.

· 2.6 Respuesta a Solicitud de Acceso a Internet.

· 2.7 Respuesta a Solicitud de Instalación de Sistema.

11.2 Realiza Informe con resumen de atención a solicitud.

11.3 Envía Informe con resumen de atención a solicitud a la D.P. y E.P.T.
	Subdirección de Procesos y Logística

	12.0 Remisión de la Información de atención al Formato de Solicitud
	12.1 Entregan formatos de respuesta de atención a solicitud. 


	Subdirección de Procesos y Logística

	13.0 Recepción de Servicios de Centro de Datos
	13.1 Recibe formatos de atención a solicitud.

· 3.1 Respuesta a Solicitud de Nueva Base de Datos.

· 3.2 Respuesta a Solicitud de Hardware.

· 3.3 Respuesta a Solicitud de Sistema Operativo.

· 3.4 Respuesta a Solicitud de Acceso Remoto.

· 3.5Respuesta a Solicitud de Almacenamiento.

· 3.6 Respuesta a Solicitud de Acceso a Internet.

· 3.7 Respuesta a Solicitud de Instalación de Sistema. 

13.2 Evalúa servicio otorgado y responde de conformidad.

PROCEDE:

No: Regresa a la actividad 13.

Si: Regresa formatos firmados de conformidad.  
	Áreas solicitantes

	14.0 Recepción de respuesta de Servicios de Centro de Datos
	14.1 Recibe respuesta de Servicios de Centro de Datos Otorgados.

PROCEDE: 

No: Regresa a la actividad 14.

Si: Recibe formatos firmados de conformidad y elabora y         envía informe.
	Subdirección de Procesos y Logística

	15.0 Recepción de Información de Atención a Solicitud
	    15.1  Recibe Informe de atención de Servicios de Centro de Datos.

    15.2 Informa.
	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos.

	16.0 Recepción de Información de Atención a Solicitud
	    16.1  Recibe Informe de atención de Servicios de Centro de Datos.

16.2 Archiva Informe.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección General de Procesos y Tecnología


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	SUBDIRECCIÓN DE PROCESOS Y LOGÍSTICA
	DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y EVALUACIÓN DE PROYECTOS TECNOLÓGICOS
	DIRECCIÓN GENERAL DE PROCESOS Y TECNOLOGÍA
	COMISIONADO NACIONAL DE PROTECCIÓN SOCIAL EN SALUD
	ÁREAS SOLICITANTES

	[image: image36.emf]El objetivo del presente documento es solicitar acceso temporal a uno de los equipos de la CNPSS

AVISO

El acceso a los equipos y servicios pertenecientes a la CNPSS es restringido, y debe entenderse que los nombres de usuario y claves de acceso tienen

un carácter confidencial al igual que la información residente en dichos servidores, por lo que no puede ser divulgada a personas o entidades ajenas a la

CNPSS

Fecha de solicitud: Folio de la solicitud:

Entre 0 y 3 días se define prioridad ALTA, entre 3 a 7 días prioridad media y mas de 1 semana es prioridad baja.

El periodo de tiempo solicitado no es extendible, por lo que el acceso será denegado exactamente después del periodo de tiempo solicitado

DATOS DEL SOLICITANTE

(Especificar la información personal del solicitante)

Nombre del solicitante: 

Corro electrónico:   Teléfono y extensión:

Puesto:   Área / Proyecto:

DATOS DEL SERVIDOR A ACCEDER

(Información del servidor donde se desea accesar)

Nombre del servidor: Dirección IP:

Motivo del acceso:

DESCRIPCION GENERICA DE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR EN EL SERVIDOR

(Indicar el tipo de actividades)

Instalación

SI      NO    

Mantenimiento

SI      NO    

Configuración

SI      NO    

Actualización

SI      NO    

DESCRIPCION DETALLADA DE LAS ACTIVIDADES

(Especificar las actividades a realizar)

OBSERVACIONES

(Especificar si es necesario algún aspecto no considerado e indispensable)

FIRMAS

(Incluir las firmas necesarias para realizar la solicitud )

Solicitud de acceso remoto 1.4

Solicita VO BO Autoriza

[image: image37.emf]El objetivo del presente documento es solicitar una actualización a un sistema operativo que opera en 

uno de los equipos de la CNPSS

El solicitante deberá de llenar cuidadosamente todos los rubros solicitados, tratando de ser objetivo y 

no deberá de utilizar generalizaciones en las respuestas.

Fecha de solicitud: Folio de la solicitud:

DATOS DEL SOLICITANTE

(Especificar la información personal del solicitante)

Nombre del solicitante: 

Corro electrónico:   Teléfono y extensión:

Puesto:   Área / Proyecto:

DATOS DEL SERVIDOR Y SISTEMA OPERATIVO REQUERIDO

(Información del servidor y del SO)

Nombre del servidor: Dirección IP:

Partición donde opera el OS:

Tipo de OS: Nivel de mantenimiento o Service Pack:

Versión: Parches o Hotfix requerido:

REQUERIMIENTOS ESPECIALES

(Indicar los aspectos necesarios a considerar para realizar la solicitud)

OBSERVACIONES

(Especificar si es necesario algún aspecto no considerado e indispensable)

FIRMAS

(Incluir las firmas necesarias para realizar la solicitud )

Solicitud de cambios a sistemas operativos 1.3

Solicita VO BO Autoriza

[image: image38.emf]El objetivo del presente documento es solicitar un cambio en la configuración de hardware en uno de

los equipos de la CNPSS

El solicitante deberá de llenar cuidadosamente todos los rubros solicitados, tratando de ser objetivo y 

no deberá de utilizar generalizaciones en las respuestas.

Fecha de solicitud: Folio de la solicitud:

DATOS DEL SOLICITANTE

(Especificar la información personal del solicitante)

Nombre del solicitante: 

Corro electrónico:   Teléfono y extensión:

Puesto:   Área / Proyecto:

DATOS DEL EQUIPO AL QUE APLICA EL CAMBIO

(Información del equipo donde se realizaran los cambios)

Descripción del equipo: Marca: Modelo:

Partición a la que se le aplicaran los cambios:

Ubicación física del equipo:

TIPO DE REQUERIMIENTO DE HARDWARE

(Indicar el tipo de Hardware correspondiente)

Infraestructura                             

SI      NO    

  Redes  

SI      NO    

 Storage

SI      NO    

DESCRIPCION DEL SERVICIO SOLICITADO A HARDWARE

(Indicar el tipo de servicio correspondiente)

Soporte técnico                                            

SI      NO    

Solicitud de equipo

SI      NO    

Configuración

SI      NO    

DESCRIPCION DE SERVICIO TECNOLÓGICO REQUERIDO

(Especificar las caracteríticas técnicas del Hardware)

Describa exactamente el equipo que solicita, preferentemente citando tipo y modelo del equipo, así como características especificas del mismo

OBSERVACIONES

(Especificar si es necesario algún aspecto no considerado e indispensable)

FIRMAS

(Incluir las firmas necesarias para realizar la solicitud )



Solicitud de  hardware 1.2

Solicita VO BO Autoriza


	[image: image39.emf]El objetivo del presente documento es solicitar una nueva base de datos para operar en uno de los

equipos de la CNPSS

El solicitante deberá de llenar cuidadosamente todos los rubros solicitados, tratando de ser objetivo y 

no deberá de utilizar generalizaciones en las respuestas.

Fecha de solicitud: Folio de la solicitud:

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre del solicitante: 

Corro electrónico:   Teléfono y extensión:

Puesto:   Área / Proyecto:

DATOS DEL SERVIDOR

(Información del servidor donde se creará la Base de Datos)

Nombre del servidor: Dirección IP:

Manejador de base de datos: Instancia de la base de datos:

Versión:

BASE DE DATOS

(Información específica de la Base de Datos a crear)

Esquema de BD: Propósito de la BD (OLTP, datamart):

Concurrencia estimada de usuarios: Numero de tablas:

Máximo de registros en Tabla mayor: Disponibilidad requerida:

Orientación de la BD:       Cliente-Servidor                  Web

Estimación de crecimiento: x Dia_________         x Mes _____________                      x Año ________________

RESPALDOS

(Indicar la peridiocidad y el tipo de respaldo)

Frecuencia de respaldos: Tiempo de vida del respaldo:

Tipo de respaldo (LOGICO/FISICO): Horario del respaldo:

OBSERVACIONES GENERALES

(Especificar si es necesario algún aspecto no considerado e indispensable)

Una vez creada la bd, usuario y tablespaces, se le notificara la información vía mail.

El usuario de bd será creado con los roles de: create session, connec, resource; si se requiere algun rol especial deberá especificarse en esta

sección.

FIRMAS

(Incluir las firmas necesarias para realizar la solicitud )

(Especificar la información personal del solicitante)

Solicitud de Nueva  Bases de Datos 1.1

Solicita VO BO Autoriza
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS
	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	OFICIO SOLICITUD DE RECURSOS
	TRES AÑOS 
	DGPyT
	No Aplica

	FORMATO DE SOLICITUD DE NUEVA BASE DE DATOS.
	TRES AÑOS
	DGPyT
	1.1

	FORMATO DE SOLICITUD DE HARDWARE.
	TRES AÑOS
	DGPyT
	1.2

	FORMATO DE SISTEMA OPERATIVO.
	TRES AÑOS
	DGPyT
	1.3

	FORMATO DE RESPUESTA A SOLICITUD DE NUEVA BASE DE DATOS.
	TRES AÑOS
	DGPyT
	2.1

	FORMATO DE RESPUESTA A SOLICITUD DE HARDWARE.
	TRES AÑOS
	DGPyT
	2.2

	FORMATO DE RESPUESTA A  SOLICITUD DE SISTEMA OPERATIVO.
	TRES AÑOS
	DGPyT
	2.3

	FORMATO DE RESPUESTA A  SOLICITUD DE ACCESO A INFRAESTRUCTURA.
	TRES AÑOS
	DGPyT
	2.4


8.0 GLOSARIO
8.1 Administrador: Personal responsable de cambios, actualizaciones y atención a fallas en Infraestructura Tecnológica.

8.2 Bases de Datos: Es un conjunto de Datos que pertenecen a un mismo contexto, organizados de manera sistemática para utilizarlos con un fin específico.

8.3 Centro de Datos: Es una ubicación con características muy específicas donde se concentran todos los recursos necesarios para el procesamiento y almacenamiento de información de una organización.

8.4 Hardware: Se refiere a todos los componentes físicos y flexibles de un equipo de cómputo.

8.5 Infraestructura: Equipos de procesamiento y Almacenamiento de Información proporcionados a la CNPSS como parte del servicio de Centro de Datos.

8.6 Misión Crítica: Se refiere a todo aquel equipo de cómputo que por su naturaleza de operación no puede presentar ningún tipo de interrupción en los servicios que presta.

8.7 Monitoreo: Se refiere a la captura y almacenamiento de estadísticas en tiempo real del uso de recursos y servicios proporcionados por la infraestructura tecnológica, las cuales, permiten determinar la presencia de alguna alerta que pueda poner en riesgo la continuidad de la operación de dicha infraestructura.

8.8 Parches críticos: Actualizaciones de software necesarias para el correcto funcionamiento de los Sistemas operativos.

8.9 Partición: Es una división lógica de recursos que permite contar con ambientes independientes operando en un mismo equipo.

8.10 Seguridad Física: Es la integración de equipos de seguridad para controlar y proteger toda la Actividad que se presenta dentro de las Redes de Computadoras.

8.11Seguridad Lógica: Es la Configuración e Integración de Equipos de Seguridad para controlar y proteger toda la actividad que se presenta dentro de las Redes de Computadoras.

8.12 Seguridad Perimetral: Es la Integración y configuración de Equipos de Seguridad, los cuales controlan y protegen toda la actividad que se presenta dentro de las Redes de Computadoras.

8.13 Servidor: Equipo de capacidad considerable proporciona diversos servicios a computadoras conectadas con el a través de una red.

8.14 Sistema Operativo: Es un software que actúa de interfaz entre los dispositivos de hardware y los programas usados por el usuario para manejar un computador.
8.15 Sistema de Respaldo de Energía Software: Es un Sistema de Alimentación Interrumpida el cual consiste en un grupo de baterías que al presentarse un corte de Energía Eléctrica proporciona energía.

8.16 Software: Se refiere al conjunto de programas y datos almacenados, que sirven para interactuar con el sistema y también poder dar soporte a otros programas.  
9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN

	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS:

10.1 Relación de la documentación que se deberá generar durante las distintas etapas de la Administración del Centro de Datos:

1.1 Solicitud de Nueva Base de Datos.
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1.2 Solicitud de Hardware.
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1.3 Solicitud de Sistema Operativo.
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1.4 Solicitud de Acceso Remoto.
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2.1 Respuesta a Solicitud de Nueva Base de Datos.
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2.2 Respuesta a Solicitud de Hardware.
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2.3 Respuesta a Solicitud de Sistema Operativo.
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2.4 Respuesta a Solicitud de Acceso Remoto
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10.2 Documentos que se van generando durante el proceso

· SOLICITUD DE RECURSOS DEL AREA REQUIRENTE

· FORMATOS DE SOLICITUD DE RECURSOS

· BITACORA DE CAMBIOS CNPSS

· BITACORA DE CAMBIOS CENTRO DE DATOS

· SOLICITUD DE SERVICIO CENTRO DE DATOS

· ENTREGA-RECEPCIÓN

· INFORME DE ATENCION A SOLICITUD
48.- PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS DE CÓMPUTO.
1.0 PROPÓSITO
1.1 Implementar el desarrollo de sistemas de cómputo en la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, a través de una metodología estándar, con el objetivo de administrar, controlar y agilizar el proceso de los mismos de manera integral. 

2.0 ALCANCE
2.1 A nivel interno el presente procedimiento, abarca a todas las áreas y servidores públicos que desarrollan sistemas en la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
2.2 A nivel externo, a los proveedores que sean contratados con base en la normatividad aplicable, para el arrendamiento del equipo.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Dirección General de Procesos y Tecnología es responsable de recabar de las áreas solicitantes, la información referente a los procedimientos a sistematizar, las reglas de operación de los procesos, así como los ejemplos de todos los productos a generar y los criterios de los productos a obtener por parte del sistema.

3.2 La Dirección General de Procesos y Tecnología presentará ante el área solicitante, un diseño jerárquico con la descripción del sistema para su aprobación.

3.3 La Dirección General de Procesos y Tecnología, será la encargada de programar y realizar las reuniones con el área solicitante, necesarias para el análisis de sistemas.

3.4 Es atribución exclusiva de la Dirección General de Procesos y Tecnología, el desarrollo de los sistemas de cómputo.

3.5 Corresponde a la Dirección General de Procesos y Tecnología determinar la plataforma tecnológica de desarrollo de sistemas de cómputo.

3.6 La Dirección General de Procesos y Tecnología será la encargada de supervisar la elaboración de los formatos, responsabilidad del área usuaria, del personal de desarrollo de software, así como los que le correspondan a ella misma.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Detección e informe de necesidad de desarrollo de un Sistema de Cómputo en la CNPSS
	1.1 Detecta la necesidad de desarrollo de un Sistema de Cómputo para el desempeño de su labor en la CNPSS.

1.2 Comunica a la Dirección General de Procesos y Tecnología la necesidad de desarrollo de un Sistema de Cómputo para el desempeño de su labor en la CNPSS.
	Área solicitante

	2.0 Recepción de la información de necesidad de desarrollo de un Sistema de Cómputo
	2.1 Toma conocimiento de la necesidad de desarrollo de un Sistema de Cómputo para el desempeño de la labor del Área Solicitante.

2.2 Instruye a Director de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos para que inicie proceso de respuesta.
	Dirección General de Procesos y Tecnología

	3.0 Disposición de información normatividad para elaboración de solicitud
	3.1 Toma conocimiento de de la necesidad de desarrollo de un sistema de cómputo para el desempeño de la labor del Área Solicitante.

3.2 Instruye al Subdirector de Proyectos Tecnológicos para que informe a de lineamientos para elaboración de solicitud. 
	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos

	4.0 Información a Área Solicitante de Requerimientos Normativos para elaboración de solicitud
	4.1 Informa Lineamientos para la elaboración de solicitud al Área Solicitante.

4.2 Genera formatos y notifica a Área Solicitante la necesidad de llenado de dichos formatos: 

· I.1.1  Solicitud del Proyecto del Área Requirente.

· I.1.2  Análisis de FODA.

· I.1.3  Definición del Proyecto del Área Requirente.

· I.1.4  Desglose de Productos.


	Subdirección de Proyectos Tecnológicos

	5.0 Elaboración de solicitud para desarrollo de un Sistema de Cómputo en la CNPSS
	5.0
Elabora Solicitud para desarrollo de un Sistema de Cómputo en la CNPSS.

5.1 Acusa recepción de lineamientos para la elaboración de solicitud  y formatos procede a elaboración de la solicitud tomando de acuerdo a lo dispuesto en los lineamientos.

5.2 Procede al llenado de los formatos requeridos.

5.3 Envía solicitud para desarrollo de un Sistema de Cómputo en la CNPSS acompañada por los formatos.
	Área solicitante

	6.0 Recepción de solicitud para desarrollo de un Sistema de Cómputo en la CNPSS por Área Requirente
	6.1 Recibe la solicitud de desarrollo de sistema generada por el Área Solicitante

6.2 Verifica que esté acompañada de los siguientes formatos: 

· I.1.1  Solicitud del Proyecto del Área Requirente.

· I.1.2  Análisis de FODA.

· I.1.3  Definición del Proyecto del Área Requirente.

· I.1.4  Desglose de Productos.


	Dirección General de Procesos y Tecnología

	7.0 Revisión de Solicitud para desarrollo de un Sistema de Cómputo en la CNPSS
	7.1 Analiza la viabilidad de la solicitud de desarrollo de sistemas.

PROCEDE:
No: Envía a Subdirección de Proyectos Tecnológicos para que informe mediante oficio al Área Solicitante para que adecue la solicitud y pueda proceder. Actividad 8.
Si: Continúa el procedimiento para realizar el desarrollo de sistema. Actividad 9.
	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos.

	8.0 Elaboración de oficio de no procedencia
	8.1 Recibe solicitud del Área Solicitante con observación de la Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos de no procedencia.

8.2 Elabora oficio indicando los motivos por los cuales no procede para que adecue solicitud. Actividad 10.
	Subdirección de Proyectos Tecnológicos

	9.0 Elaboración de oficio de procedencia
	9.1 Recibe solicitud del Área Solicitante con observación de la Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos de que procede.

9.2 Elabora oficio comunicando lo conducente y lo entrega a Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos. Actividad 11.
	Subdirección de Proyectos Tecnológicos

	10.0 Remisión de oficio de notificación de no procedencia
	10.1 Firma oficio que comunica la determinación de no procedencia, envía oficio y dispone archivar solicitud. 
	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos.

	11.0 Remisión de oficio de notificación de procedencia
	11.1 Firma oficio que comunica la determinación de procedencia, envía oficio y dispone incorporar solicitud a archivo.
	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos. 

	12.0 Recepción de la información de procedencia de solicitud
	12.1 Recibe oficio de procedencia de desarrollo de sistema solicitado.
	Área solicitante

	13.0 Iniciación de desarrollo de sistema solicitado
	13.1 Solicita a Subdirección de Proyectos Tecnológicos iniciar desarrollo de sistema solicitado.
	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos.

	14.0 Requisición de información  complementaria
	14.1 Requiere, información complementaria al Área Solicitante. Actividad 16. 

14.2 Genera el formato correspondiente.
	Subdirección de Proyectos Tecnológicos

	15.0 Remisión de información complementaria
	15.1 Envía, si es pertinente, información complementaria a la Subdirección de Proyectos Tecnológicos.
	Área solicitante

	16.0 Recepción de información complementaria
	16.1 Recibe del Área Solicitante información complementaria.

16.2 Informa a la Dirección de de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos.

16.3 Genera formato correspondiente.
	Subdirección de Proyectos Tecnológicos



	17.0 Convocatoria a reunión con Área Solicitante
	17.1 Convoca a reunión para definir con el área solicitante las características del sistema.

17.2 Convoca a la Subdirección de Proyectos Tecnológicos para su asistencia a reunión.
	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos



	18.0 Definición de características del sistema
	18.1 Participa en reunión con Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos para definir las características del sistema.
	Área solicitante

	19.0 Reunión con Área Solicitante
	19.1  Lleva a cabo y preside reunión con Área Solicitante para definir con el Área Solicitante las características del sistema.


	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos

	20.0 Realización de Minuta
	20.1 Asiste a reunión con Director de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos y Área Solicitante para definir con el Área Solicitante las características del sistema.

20.2 Levanta la Minuta de la reunión.
	Subdirección de Proyectos Tecnológicos

	21.0 Notificación de acuerdos
	21.1 Notifica a Dirección General de Procesos y Tecnología los acuerdos con Área Solicitante. 


	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos

	22.0 Solicitud de Autorización para desarrollo de Sistema de Cómputo para la CNPSS
	22.1 Solicita la autorización del Comisionado de Protección Social en Salud para desarrollo de Sistema de Cómputo.
	Dirección General de Procesos y Tecnología

	23.0 Autorización para desarrollar sistema
	23.1 Analiza la solicitud para desarrollar un nuevo sistema

PROCEDE:

No: Rechaza la solicitud e Indica a la Dirección General de Procesos y Tecnología que informe oportunamente de la determinación al Área Solicitante mediante oficio. Actividad 27.

Sí: Autoriza a la solicitud e Indica a la Dirección General de Procesos y Tecnología que proceda con el desarrollo del sistema. Actividad 26.
	Comisionado Nacional de Protección Social en Salud



	24.0 Recepción de autorización de solicitud
	24.1 Recibe notificación de aceptación de la solicitud del Titular de la CNPSS y la solicita a la Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos para que inicie el análisis del sistema. 
	Dirección General de Procesos y Tecnología

	25.0 Comunicación a Área Requirente de rechazo de solicitud
	25.1 Recibe notificación de rechazo de la solicitud del Titular de la CNPSS y envía al área solicitante.
	Dirección General de Procesos y Tecnología

	26.0 Iniciación de Análisis del sistema
	26.1 Inicia con la etapa de análisis del sistema.

26.2 Notifica a Subdirección de Proyectos Tecnológicos para que se proceda a elaborar formatos relativos a planeación.
	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos

	27.0 Proceso de Análisis del sistema
	27.1 Genera los formatos.

· P.2.4  Plan de Trabajo Detallado

· P.2.5  Checklist de Recursos

· P.2.7  Aprobación del Proyecto.
	Subdirección de Proyectos Tecnológicos

	28.0 Retroalimentación con el área solicitante para definir los reportes que generará el sistema
	28.1 Agenda reunión con el Área Solicitante.

28.2 Notifica a Subdirección de Proyectos Tecnológicos para que asista a la reunión con el Área Solicitante.

28.3 Lleva a cabo y preside reunión de retroalimentación con el Área Solicitante.
	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos

	29.0 Definición de reportes de sistema
	29.1 Define reportes del Sistema en reunión con el Director de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos.
	Área Solicitante

	30.0 Realización de Minuta
	30.1 Asiste a reunión con el Director de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos y el Área Solicitante.

30.2 Realiza la minuta de la reunión.
 30.3 Genera los formatos:

· I.1.5 Flujo de Productos
· P.2.8 Propuesta de Atención de Solicitud de Servicio.
	Subdirección de Proyectos Tecnológicos

	31.0 Recopilación de información adicional
	31.1 Solicita al Área Requirente  información adicional con base en los acuerdos tomados en la reunión y siguiendo las especificaciones de la minuta. 
	Subdirección de Proyectos Tecnológicos

	32.0 Remisión de de información adicional específica
	32.1 Envía Información adicional para especificación de requerimientos del sistema.
	Área Solicitante

	33.0 Recepción de información para especificación de requerimientos del sistema
	33.1 Recibe del Área Solicitante redefinición de requerimientos y documentación adicional.

33.2 Genera los formatos:

· P.2.3 Especificación de Requerimientos del Sistema
· P.2.9 Solicitud y Propuesta de Recursos.
	Subdirector de Proyectos Tecnológicos



	34.0 Planeación y calendarización de las actividades del desarrollo del sistema
	34.1 Planea y calendariza actividades y entrega de productos.

34.2 Notifica a Subdirección de Proyectos Tecnológicos para que se elabore formato correspondiente.
	Director de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos

	35.0 Instrumentación de medidas de planeación
	35.1 Genera el formato:

· E.3.0 Plan de Gestión de Recursos.


	Subdirector de Proyectos Tecnológicos

	36.0  Determinación de esquema metodológico
	36.1 Determina esquema metodológico que considera la información y características especificadas por el Área Solicitante.

36.2 Coordina con Subdirección de Proyectos Tecnológicos el desarrollo de prototipo del Sistema de Cómputo solicitado.
	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos

	37.0 Desarrollo de prototipo del Sistema de Cómputo
	37.1 Desarrolla, bajo la supervisión de la Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos, el prototipo del Sistema de Cómputo solicitado.

37.2 Informa avances y terminación a Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos. Actividad 34.
37.3 Realiza las tareas específicas para el desarrollo del prototipo del sistema de cómputo que le sean encargadas, bajo la supervisión de la Subdirección de Proyectos Tecnológicos,
	Subdirección de Proyectos Tecnológicos

	38.0 Convocatoria para presentación de prototipo de sistema a Área Solicitante
	38.1 Convoca al área solicitante a reunión para la presentación de prototipo del sistema de cómputo solicitado.

38.2 Notifica a Subdirección de Proyectos Tecnológicos de reunión.
	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos

	39.0 Asistencia a presentación de prototipo
	39.1 Envía Información adicional para especificación de requerimientos del sistema.
	Área Solicitante

	40.0 Presentación de prototipo de sistema de cómputo al Área Solicitante
	39.1 Presenta prototipo de sistema ante el Área Solicitante 

39.2 Ajuste al prototipo del sistema de cómputo de acuerdo con el Área Solicitante.

PROCEDE:
No: Continúa a la actividad 51.

Si: Sugiere, el área Solicitante  modificaciones al prototipo y solicita a la Dirección General de Procesos y Tecnología la inclusión de las mismas, por lo que se pasa a actividad. 49.
	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos

	41.0 Realización de Minuta
	41.1 Asiste a reunión de presentación de prototipo.

41.2 Realiza la Minuta.
	Subdirección de Proyectos Tecnológicos

	42.0 Consideración de Ajustes propuestos por el  Área Solicitante
	42.1 Considera ajustes al prototipo de sistema de cómputo sugeridos por Área Solicitante y solicita modificaciones a Subdirección de Proyectos Tecnológicos.
	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos

	43.0 Incorporación de modificaciones propuestos por el  Área Solicitante.
	43.1 Recibe modificaciones señaladas por el Área Solicitante.

43.2 Efectúa, en su caso, las modificaciones señaladas.
	Subdirección de Proyectos Tecnológicos

	44.0 Desarrollo y programación del sistema de cómputo
	44.1 Genera los formatos.

· E.3.4 Definición de Pruebas del Sistema (STD)

· E.3.8 Reporte de Avance


	Subdirección de Proyectos Tecnológicos

	45.0 Realización de pruebas y corrección de fallas
	45.1 Realiza pruebas al sistema y verifica.

45.2 Encuentra eventuales fallas.

PROCEDE:
No: Continúa el proceso. Actividad 41.2.
Sí: Corrige eventuales fallas, vuelve a realizar pruebas. Actividad 41.1.
45.3 Genera el formato.
	Subdirección de Proyectos Tecnológicos

	46.0 Generación de manuales y documentación soporte


	46.1 Genera la documentación soporte del sistema y Manual de usuario de sistema.

46.2 Genera los formatos.

· E.3.5  Reporte de Resultados de Pruebas de Sistema (STR)

· E.3.6  Documentación de Usuario

· E.3.10  Control de Productos

· E. 3.11  Plan de Implantación (SIP)
	Subdirección de Proyectos Tecnológicos

	47.0 Realización de pruebas piloto al sistema desarrollado
	47.1 Lleva a cabo pruebas piloto.

47.2 Genera los formatos.

· C.4.2  Métricas de Calidad

· C.4.5  Encuesta de Satisfacción
	Subdirección de Proyectos Tecnológicos



	48.0 Puesta en estado de  preproducción del sistema desarrollado
	48.1 Despliega sistema y realiza la puesta a producción.

48.2 Genera los formatos.

· C.4.6  Dictamen de Revisión

· C.4.7  Evaluación de Cumplimiento
	Subdirección de Proyectos Tecnológicos

	49.0 Notificación de realización de actividades de Monitoreo y Control
	49.1 Informa a Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos, a fin de que revise y valide documentación y manuales de sistema desarrollado.
	Subdirección de Proyectos Tecnológicos

	50.0 Revisión y Validación de la documentación y Manual de Usuario del sistema desarrollado
	50.1 Revisa y valida la documentación y Manual de Usuario del sistema desarrollado.
	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos

	51.0 Entrega del sistema desarrollado y Manual de Usuario al Área Requirente
	51.1 Presenta y entrega el sistema informático al área solicitante, debiendo ésta acusar recepción dando conformidad.

51.2 Entrega manual de usuario correspondiente.
	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos

	52.0 Recepción y aceptación de Sistema
	52.1 Recibe sistema informático de la Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos.
52.2 Acusa recepción y da conformidad de aceptación del sistema informático.
	Área Solicitante

	53.0 Toma de nota de aceptación del sistema
	53.1 Acusa la conformidad del Área Solicitante y la aceptación del sistema informático.

53.2 Notifica a Subdirección de Proyectos Tecnológicos la aceptación del Sistema.
	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos

	54.0 Registro de Aceptación de Sistema


	54.1 Toma nota de la Aceptación del sistema.

54.2 Genera oficios.
· F. 5.1 Aceptación de Resultados

· F.5.2 Aceptación de Entregables
· F. 5.3 Memoria Técnica
	Subdirección de Proyectos Tecnológicos

	55.0 Recepción del oficio de conformidad
	55.1 Recibe oficio de conformidad del Área Solicitante y notifica a Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos.
	Dirección General de Procesos y Tecnología

	56.0 Toma de Nota de la Recepción del oficio de conformidad
	56.1 Recibe del Director General de Proyectos Tecnológicos el oficio de conformidad del Área Solicitante y solicita a Subdirección de Proyectos Tecnológicos su incorporación al Archivo.
	Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos

	57.0 Incorporación al archivo del oficio de conformidad
	57.1 Recibe y archiva oficio de conformidad del Área Solicitante

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Proyectos Tecnológicos


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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8.0 GLOSARIO
8.1 Análisis de FODA:
Análisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas de un proyecto.

8.2 OCD: Descripción de Conceptos de Operación, por sus siglas en inglés.

8.3 STD: Definición de Pruebas del Sistema, por sus siglas en ingles.

8.4 STR: Resultados de Pruebas del Sistema, por sus siglas en inglés.

8.5 SIP: Plan de Implantación del Sistema, por sus siglas en inglés.

8.6 SDD: Documentos de Diseño de Software, por sus siglas en ingles.

8.7 SSDD: Arquitectura del Sistema, por sus siglas en inglés.

9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN:

	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
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10.0 ANEXOS:

Relación de la documentación que se deberá generar durante las distintas etapas del desarrollo de los sistemas.

10.1 Inicio

10.1.1 
I.1.1  SOLICITUD DEL PROYECTO DEL ÁREA REQUIRIENTE
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.1.2  ANÁLISIS DE FODA 
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I.1.3 DEFINICIÓN DEL PROYECTO DEL ÁREA REQUIRENTE
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10.1.5 
I.1.4 DESGLOSE DE PRODUCTOS
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10.1.5 
I.1.5 FLUJO DE PRODUCTOS
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10.1.6 
I.1.6 ESTIMACIÓN DE COSTOS Y ESFUERZO
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10.2 Planeación

10.2.1 
P.2.1  ALINEACIÓN ESTRATÉGICA DEL PROYECTO 
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10.2.4 
P.2.4  PLAN DE TRABAJO DETALLADO
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10.2.5 
P.2.5  CHECKLIST DE RECURSOS
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10.2.7 
P.2.7  APROBACIÓN DEL PROYECTO
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10.2.8 
P.2.8  PROPUESTA DE ATENCIÓN Y SOLICITUD DE SERVICIO
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10.2.9 
P.2.9  SOLICITUD Y PROPUESTA DE RECURSOS
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10.3 Ejecución

10.3.0 
E.3.0  PLAN DE GESTIÓN DE RECURSOS
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10.3.4 
E.3.4  DEFINICIÓN DE PRUEBAS DEL SISTEMA (STD) 
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10.3.5 
E.3.5  REPORTE DE RESULTADOS DE PRUEBAS DE SISTEMA (STR)
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10.3.6 
E.3.6  DOCUMENTACIÓN DE USUARIO 

[image: image108.emf]
[image: image109.emf]
[image: image110.emf]
[image: image111.emf]
[image: image112.emf]
[image: image113.emf]
[image: image114.emf]
[image: image115.emf]
[image: image116.emf]
[image: image117.emf]
[image: image118.emf]
[image: image119.emf]
10.3.8 
E.3.8  REPORTE DE AVANCE
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10.3.9 E.3.9  CONTROL DE CAMBIOS 
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10.3.10 E.3.10  CONTROL DE ENTREGABLES 
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10.3.11 E.3.11  PLAN DE IMPLANTACIÓN (SIP) 
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[image: image27.emf]1.   DESCRIPCI ON   Este  Plan de Instalación del Software es un  plan para instalar el software en el sitio del  usuario, incluyendo las preparaciones, capacitación al usuario y conversiones de  sistemas existentes.   El SIP esta desar rollado cuando el producto está listo para su  inst alación en los sitios  del usuario y cuando el proceso de instalación sea demasiado complejo para requerir  un plan documentado.  Para software empotrado en un sistema de software  empotrado en un sistema de software  –  hardware, un plan de desarrollo para el  sistema de software y hardware puede hacer que un SIP por separado sea  innecesario.   2.   ALCANCE E INSTRUCCIONES   Este documento  contiene el formato e instrucciones para la  instalación, configuración y  puesta a punto de los productos resultados de  los requerimie nto s tal y como se  delinearon en los documentos de análisis y diseño .     Este  documento  es usado cuando el  producto   está   terminado en alcance conforme a  los  planes  de análisis y diseño  para la capacitación e instalación  del mismo  en los  sitios de los usuari os.      
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[image: image29.emf]3.2 Punto de contacto.   Este párrafo proveerá el nombre organizacional, símbolos y código de la oficina y el  número telefónico de un punto de contacto para preguntas que se relacionan con esta  instalación.   3.3 Materiales de sopor te.   Este párrafo enumerará el tipo, fuente, y cantidad de los materiales de soporte  necesarios para la instalación.  Incluidos cintas magnéticas, disco de empaque, papel  de la impresora, y formas especiales.   3.4 Capacitación.   Este párrafo describirá los pl anos del desarrollador para entrenar personal quien  operarán y/o usarán el software instalado en los sitios de usuario.  Incluida la  delineación entre la orientación general, aula de capacitación y capacitación práctica  sobre el software.   3.5 Tareas.   Este  párrafo enumerará y describirá en términos generales las tareas involucradas en  la instalación del software.  Cada descripción de tarea identificará la organización que  realizará la tarea comúnmente o el usuario, operaciones de computadora, o el  desarrolla dor.  La lista de tarea incluirá componentes tales como:   a.   Proveyendo planificación total, coordinación, y preparación para la instalación   b.    Proveer personal para el equipo de instalación   c.    Arreglando alberge, transporte, e instalaciones de oficina pa ra el equipo de  instalación   d.    Asegurando que todos los manuales aplicables a la instalación son disponibles  cuando sea necesario   e.    Asegurando que todos otros requisitos previos se han cumplido con anterioridad  a la instalación   f.    La planificación y co ndución de las actividades de capacitación   g.   Proveer estudiantes para el entrenamiento    h.   Proveer la computadora de soporte y asistencia técnica para la instalación   i.    Proveer para la conversión desde el sistema actual   3.6 Personal.   Este párrafo describirá el  número, tipo, y el nivel de habilidad del personal necesario  durante el período de instalación, incluyendo la necesidad de operaciones  multiregistros, apoyo clerical, etc.   3.7 Seguridad y privacidad.  
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10.4 Monitoreo y Control

10.4.2 
C.4.2  MÉTRICAS DE CALIDAD 
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10.4.5 
C.4.5  ENCUESTA DE SATISFACCIÓN 
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C.4.6  DICTAMEN DE REVISIÓN
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C.4.7  EVALUACIÓN DE CUMPLIMIENTO
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10.5 Cierre
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F.5.1  ACEPTACIÓN DEL RESULTADOS
10.5.2 
F.5.2  ACEPTACIÓN DE ENTREGABLES
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10.5.3 
F.5.3  MEMORIA TÉCNICA 
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Nota: La metodología propuesta representa una guía para el desarrollo de sistemas, por lo que dependiendo de cada proyecto, se definirán los formatos a utilizar.

49.-PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACIÓN DEL REGISTRO DE EQUIPO INFORMÁTICO EN EL SISTEMA DE INVENTARIOS DE RECURSOS INFORMÁTICOS (IRI).
1.0 PROPÓSITO

1.1 Contar con un registro actualizado del equipo informático propiedad de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, mediante el levantamiento de inventarios para el registro en el Sistema de Inventarios de Recursos Informáticos (IRI), con el fin de asegurar el control del equipo informático.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: A todas las áreas de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que cuentan con equipo de cómputo, nuevo, seminuevos o arrendado, que soliciten alta, cambio o baja de equipo informático para el registro del Sistema IRI.

2.2 A nivel externo: la Dirección General de Tecnologías de la Información de nivel Central es quien autoriza la compra para el arrendamiento o la adquisición del equipo.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTO

3.1 La Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos se encarga de registrar todo el equipo informático en el Sistema de Inventarios de Recursos Informáticos (IRI).

3.2 La Dirección de Seguimiento y Gestión realiza los inventarios físicos para mantener actualizados los registros y resguardos de los equipos de cómputo en el IRI.

3.3 La Dirección de Seguimiento y Gestión se encarga de realizar todo cambio físico y de resguardo.

3.4 La Dirección de Seguimiento y Gestión se encarga del levantamiento de la información de cada uno de los usuarios de todas las Direcciones de la CNPSS, para garantizar el control de los registros informáticos.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Recepción de solicitud de alta, cambio o baja de equipo informático
	1.1 Recibe solicitud de alta, cambio o baja de equipo informático por 

parte de las áreas de la CNPSS.

1.2 Turna Solicitud a la Subdirección Seguimiento y Control de Procesos.
	Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos

	2.0 Ejecución física de la solicitud
	2.1 Recibe solicitud de alta, cambio o baja de equipo informático.

2.2 Llama al área donde se realizará el alta, la baja o el cambio de 
equipo para concertar cita y efectuar la operación.

2.3 Presenta al área donde se llevará a cabo el alta, la baja o el cambio.

2.4 Realiza la operación física de la solicitud.

2.5 Recaba información del área, equipo y usuario para ingresar al IRI.
	Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos

	3.0 Ingreso al sistema IRI
	3.1 Ingresa al sistema de Inventario de Recursos Informáticos (IRI) 
datos actualizados.

3.2 Selecciona la pestaña del equipo y un responsable del equipo. En 
donde se dará de alta al nuevo usuario y se generara el reporte.

3.3 Capturan, en la pestaña de dispositivos los correspondientes al tipo de equipo que será dado de alta en el inventario.

3.4 Guardan los cambios. 

3.5 Imprime  un reporte, el cual contiene la información actualizada del 
alta, baja o cambio solicitado para firma del usuario.

3.6 Se turna reporte de alta, baja o cambio al usuario para firma.

· R.1.1 Formato de resguardo.
	Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos

	4.0 Firma de Reporte
	4.1 Verifica los datos.

4.2 Firma el reporte.

4.3 Turna el reporte a la Subdirección de Seguimiento y Control de 
Procesos.
	Áreas

	5.0 Recepción de reporte firmado por parte del usuario
	5.1 Recibe reporte de alta, baja o cambio firmado por el usuario.

5.2 Archiva reporte Carpeta de Inventario.
	Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos

	6.0 Generación del reporte de inventario
	6.1 Genera un reporte en el cual refleja los datos  actualizados y muestra a  todos los usuarios que se encuentran dados de alta en el IRI.

6.2  Imprime  una copia del inventario.

6.3 Cierra el sistema IRI.

· R.1.2 Formato de inventario

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	DIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO Y GESTIÓN DE PROCESOS
	SUBDIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROCESOS
	ÁREAS

	




	


	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	DOCUMENTOS
	CÓDIGO

	R.1.1 Formato de resguardo.
	No Aplica

	R.1.2 Formato de inventario.
	No Aplica

	Manual de Usuario de Inventario de Recursos Informáticos IRI.
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS 

	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	1 Reporte Inventario
	Anual
	Subdirector de Seguimiento y Control de Procesos
	No aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Equipo Informático: Computadoras, impresoras, plotters, multifuncionales, scanners, servidores, etc.
8.2 Reporte: Hoja de datos que contiene la siguiente información: Usuario, equipo, ubicación física, fecha, Número de inventario, nombre y área solicitante, tipo de registro (alta, baja o cambio).

8.3 Usuario: Toda persona Física a la que se le asigna equipo informático.

9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10. ANEXOS

R1.1 Formato de resguardo (especificados en el manual de usuario).


R.1.2 Formato de inventario (especificados en el manual de usuario).




Manual de Usuario de Inventario de Recursos Informáticos IRI.























50.- PROCEDIMIENTO PARA LA RECUPERACIÓN, RESPALDO Y/O RESTAURACIÓN DE INFORMACIÓN.
1.0 PROPÓSITO

1.1 Auxiliar a todo usuario adscrito a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud en la recuperación, respaldo y/o restauración de la información contenida en su equipo de cómputo, con el fin de que pueda desarrollar de manera adecuada y eficiente sus actividades diarias.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: A todas las áreas de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que cuentan con equipo de cómputo, nuevo, seminuevos o arrendado.

2.2 A nivel externo: No aplica.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal de la Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos será responsable de realizar la recuperación, respaldo y/o restauración de la información contenida en el equipo de cómputo del usuario, siempre y cuando sea información correspondiente a temas que competen a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

3.2 La Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos informará a los usuarios sobre el requisito de proporcionar el dispositivo de almacenamiento (CD, DVD, etc.),  en donde se depositará la información obtenida del proceso, al personal de dicha dirección.
4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Recepción de solicitud
	1.1. Recibe solicitud de recuperación, respaldo y/o restauración por medio de correo electrónico o llamada telefónica por parte de las áreas de la CNPSS  y turna al Departamento de Seguimiento la solicitud. 
	Subdirección  de Seguimiento y Control de Procesos

	2.0 Evaluación del problema
	2.1 Presenta al área donde se llevará cabo la recuperación, respaldo y/o restauración de información.

2.2  Analiza problemas y causa que provoco la pérdida o daño de la información.

2.3 Informa al usuario sobre la problemática.

PROCEDE:

No: Continúa a la actividad 5.
Si: Continúa a la actividad 3.
· R.1.1 Control de reporte


	Departamento  de Seguimiento 

	3.0 Recopilación de la información
	3.0 Determina de acuerdo al tamaño del archivo en que dispositivo de almacenamiento se respalda la información. 
	Departamento  de Seguimiento

	4.0 Recuperación de información.
	4.1 Genera el dispositivo de almacenamiento con la información.

4.2 Rotula el dispositivo de almacenamiento con el nombre del usuario y el área a la que pertenece.
	Departamento  de Seguimiento

	5.0 Generación de reporte
	5.1 Genera reporte.

5.2 Envía reporte al usuario para firma.

5.3 Envía el dispositivo de almacenamiento con la información recuperada, restaurada o respaldada para su validación por parte del usuario y turna para firma.

· C.1.1 Control de reportes
	Departamento  de Seguimiento

	6.0 Validación y firma del reporte
	6.1  Valida la información.

6.2  Firma el reporte de servicio.

6.3 Envía reporte firmado y turna al Departamento de Seguimiento.
	Área

	7.0 Recepción y cierre de solicitud
	7.1 Recibe  reporte validado y firmado

7.2 Archiva el reporte y cierra la solicitud.

7.3 Integra la información semanal y mediante un reporte informa a la Subdirección  de Seguimiento y Control de Procesos.
	Departamento de Seguimiento 

	8.0 Recepción de reporte semanal
	8.0 Recibe reporte semanal para su conocimiento y archivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO

	Subdirección  de Seguimiento y Control de Procesos


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

	SUBDIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROCESOS
	DEPARTAMENTO  DE SEGUIMIENTO
	ÁREA

	




	
	


	SUBDIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROCESOS
	DEPARTAMENTO  DE SEGUIMIENTO
	ÁREA

	





	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	DOCUMENTOS
	CÓDIGO

	C.1.1 Control de Reportes
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS
	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	C.1.1 Control de Reportes
	Anual
	Subdirector de Seguimiento y Control de Procesos
	No Aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Equipo Informático: Computadoras, impresoras, plotters, multifuncionales, scanners, servidores, etc.

8.2 Recuperación: Es la búsqueda de la información.

8.3 Reporte: Hoja de datos que contiene la siguiente información: Usuario, equipo, ubicación física, fecha, número de inventario, nombre y área solicitante, tipo de registro (alta, baja o cambio).

8.4 Respaldo:
Es una copia de Seguridad de la Información.

8.5 Restauración: Es la reparación o conservación de la información, es una herramienta que permite devolver al computador a un estado anterior. 

8.6 Usuario: Toda persona Física a la que se le asigna equipo informático.

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 C.1.1 Control de Reportes
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51.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRÁMITE DE ARRENDAMIENTO DE EQUIPOS INFORMÁTICOS (PASS).
1.0 PROPÓSITO

1.1 Proporcionar a los servidores públicos de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, el equipo informático, para apoyar al buen desempeño de sus funciones, realizando las gestiones administrativas pertinentes para el arrendamiento del mismo.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: A todas las áreas de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud que no cuente con equipo de informático o que ya no se encuentre en óptimas condiciones.

2.2 A nivel externo: la Dirección General de Tecnologías de la Información (DGTI) como responsable del arrendamiento del equipo informático.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Dirección General de Procesos y Tecnología, será la responsable del trámite administrativo para el del arrendamiento del equipo informático.

3.2 La Dirección General de Procesos y Tecnología, será la responsable de la asignación del equipo de informático.

3.3 La Dirección General de Procesos y Tecnología, en coordinación con la Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos  será la responsable de la instalación del equipo en la ubicación del usuario.

3.4 La Dirección General de Procesos y Tecnología informará a las áreas usuarias de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud sobre los lineamientos para mantener en perfectas condiciones del equipo de cómputo que les fue asignado.
4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Recepción de Contrato de Arrendamiento de equipos de computo y servicios 
	1.1 Recibe de la Dirección General de Tecnologías de la Información oficio con el Contrato firmado para el  Arrendamiento del equipo informático entre la Secretaria de Salud y las empresas que prestadoras del servicio, para conocimiento de las condiciones de contratación y análisis costos. 

1.2 Analiza y turna Contrato a la Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos, para determinación de presupuesto que se asignara.
· Contrato de arrendamiento
	Dirección General de Procesos y Tecnología

	2.0 Análisis de contrato de arrendamiento, para la asignación de recursos presupuestales
	2.1 Recibe oficio y copia del contrato, analiza costos y condiciones generales para los servicios de arrendamiento de equipo.

2.2 Analiza presupuesto y asigna recursos para el servicio 

2.3 Turna a Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos, contrato y monto de recursos presupuéstales asignados para el servicio de arrendamiento de equipo.

· Contrato de arrendamiento

· Presupuesto
	Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos

	3.0 Recepción de contrato de arrendamiento de equipo y asignación de recursos presupuestales.
	3.1 Recibe contrato y asignación de recursos presupuestales el arrendamiento de servicios de equipo de cómputo.

3.2 Analiza contrato, condiciones de pago y presupuesto asignado.
3.3 Determina la cantidad de equipó de computo para arrendamiento   (diagnostico de necesidades de equipo de cómputo).

3.4 Remite a la Dirección e Seguimiento y Gestión de Procesos, la solicitud de equipo requerido, para su visto bueno y autorización. 

· Solicitud de equipo de cómputo requerido.
	Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos

	4.0 Recepción solicitud para validación y autorización 
	4.1 Recibe solicitud de equipo requerimiento, para validación y visto bueno.
4.2 Turna para su autorización a la Dirección General de Procesos y Tecnología.

· Solicitud de equipo de cómputo requerido
	Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos

	5.0 Autorización y envió de Solicitud de equipo de computo  
	5.1 Recibe solicitud de equipo requerido, para su visto bueno y autorización. 

PROCEDE:

No: Regresa a la etapa 2.
Sí: Continua actividad 5.2.
5.2 Remite solicitud autorizada, a la Dirección General de Tecnologías de la Información, para su validación y asignación del equipo de cómputo requerido. 

· Solicitud de equipo de cómputo autorizada
	Dirección General de Procesos y Tecnología

	6.0. Recepción del equipo de cómputo.
	6.1 Recibe de la General de Tecnologías de la Información el equipo de cómputo solicitado.

6.2 Remite equipo de cómputo a la Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos para su revisión y validación
	Dirección General de Procesos y Tecnología

	7.0 Recepción de equipo de cómputo, para su validación.
	7.1 Recibe equipo de cómputo y valida.

72 Turna a la Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos, para su revisión y asignación 
	Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos

	8.0 Revisión, validación y distribución de equipo de computo 
	8.1 Recibe equipo de cómputo,  para su revisión y validación.
8.2 Distribuye equipo de cómputo a las áreas que lo solicitaron.
	Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos

	9.0 Asignación e instalación de equipos de computo 
	9.1 Recibe el equipo de cómputo para su asignación e instalación del equipo de cómputo al usuario.

9.2 Proporciona datos requeridos para su resguardo, a la Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos.
	Área solicitante

	10.0 Elaboración de inventario  y resguardos.
	10.1 Ingresa los datos del equipo y el usuario al Sistema de Inventarios IRI.

10.2 Genera el Formato de resguardo de equipo.

10.3 Genera reporte de inventario. 

10.4 Envía el formato de resguardo para firma del usuario.
· R.1.1 Formato de resguardo.

· R.1.2 Formato de inventario
	Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos

	11.0 Firma de Formatos de resguardo
	11.1 Recibe formato de resguardo del equipo de cómputo, para  firma.
11.2 Firma y entrega a la Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos. 

· R.1.1 Formato de resguardo.
	Área solicitante

	12.0 Recepción de formatos firmados para su archivo y control 
	12.1 Recibe Formato de resguardo R.1.1, firmado por el usuario. 

12.2 Archiva Formato de Resguardo R.1.1. 

12.3 Archiva Formato de Inventario R.1.2.
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	DIRECCIÓN GENERAL PROCESOS Y TECNOLOGÍA
	DIRECCIONES DE SEGUIMIENTO Y GESTIÓN DE PROCESOS
	SUBDIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROCESOS
	ÁREA SOLICITANTE

	
	
	
	


	DIRECCIÓN GENERAL PROCESOS Y TECNOLOGÍA
	DIRECCIONES DE SEGUIMIENTO Y GESTIÓN DE PROCESOS
	SUBDIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROCESOS
	ÁREA SOLICITANTE

	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTOS
	CÓDIGO (CUANDO APLIQUE)

	Contrato de arrendamiento firmado por la Secretaría de Salud y la Empresa
	No Aplica

	R.1.1 Formato de resguardo.
	No Aplica

	R.1.2 Formato de inventario.
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS

	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Contrato de arrendamiento
	Según el convenio
	Dirección General de Tecnologías de la Información
	No Aplica

	R.1.1 Formato de resguardo.
	Anual
	Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos
	No Aplica

	R.1.2 Formato de inventario.
	Anual
	Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos
	No Aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información.

8.2 Equipo: Computadoras, impresoras, plotters, multifuncionales, scanners, servidores, etc.

8.4 Formato: Hoja de datos que contiene la siguiente información: Usuario, equipo, ubicación física, fecha, número de inventario, nombre y área solicitante, tipo de registro (alta, baja o cambio.

8.2 Usuario: Toda persona Física a la que se le asigna equipo informático.
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

[image: image31.emf]
10.3 R.1.2 Formato de inventario.




52.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO INFORMÁTICO (PADI) DE LA COMISIÓN NACIONAL DE PROTECCIÓN SOCIAL EN SALUD.
1.0 PROPÓSITO

1.0 Recopilar la información de las necesidades informáticas de todas las áreas de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud para generar el Programa Anual de Desarrollo Informático (PADI), con el fin de cubrir dichas necesidades a todas las áreas y que pueda desarrollar sus actividades diarias de manera mas eficaz y eficiente.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: A todas las áreas de la CNPSS que requieran equipos informáticos mediante la recopilación de la información de necesidades.

2.2 A nivel externo: la Dirección General de Tecnologías de la Información para abastecer las necesidades de equipo requeridas en la CNPSS.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Dirección General de Procesos y Tecnología es responsable de la elaboración del Programa Anual de Desarrollo Informático de la CNPSS.

3.2 Las Direcciones Generales están obligadas a enviar sus necesidades informáticas en el plazo que  la Dirección General de Procesos y Tecnología establezca.

3.3 La Dirección General de Procesos y Tecnología no se hará responsable de cubrir las necesidades, en caso de que no sea entregada la información en el periodo establecido.

3.4 La Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos en coordinación con la Subdirección de Seguimiento y Control de procesos elaboraran, envían el “Formato del Procedimiento de Dictaminación de Bienes y Servicios Informáticos”, a las áreas de la CNPSS para su llenado.
3.5 La Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos en coordinación con el Departamento de Seguimiento recopilarán la información enviada por parte de las Direcciones Generales de sus necesidades a través del Formato de Detección de Necesidades de Bienes y Servicios”.

3.6 Dirección de Seguimiento y Control de Procesos recopila la información de las necesidades informáticas de las Direcciones Generales que no se encuentren dentro del “Formato de Detección de Necesidades de Bienes y Servicios” que deberán realizar la justificación necesaria para el equipo que requieran. 

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Solicitud de elaboración del PADI
	1.1 Recibe oficio de solicitud parte de la Dirección General de Tecnologías de la Información para la elaboración del Programa Anual de Desarrollo Informático. 

· F.1.1 Detección de Necesidades de Bienes y Servicios DN-PADI

1.2 Turna a la Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos.
	Dirección General de Procesos y Tecnología

	2.0 Detección de necesidades
	2.1 Recibe oficio de solicitud por parte de la Dirección General de Procesos y Tecnologías. 

2.2 Envía a todas las Direcciones Generales  el formato de Detección de Necesidades de Bienes y Servicios DN-PADI. 

· F.1.1 Detección de Necesidades de Bienes y Servicios DN-PADI
	Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos

	3.0 Envío de información
	3.1 Analizan sus necesidades.
3.2 Llenan el formato.
3.3 Remiten el formato debidamente requisitado a la Dirección de Seguimiento y Control de Procesos.
· F.1.1 Detección de Necesidades de Bienes y Servicios DN-PADI
	Direcciones Generales

	4.0 Recepción de Información
	4.1 Recibe información de las Direcciones Generales. 

· F.1.1 Detección de Necesidades de Bienes y Servicios DN-PADI

4.2 Turna a la Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos.
	Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos

	5.0 Revisión de Información 
	5.1 Recibe información.
5.2 Revisa que se encuentren todas las áreas de la Comisión Nacional.
5.3 Turna al Departamento de Seguimiento.
· F.1.1 Detección de Necesidades de Bienes y Servicios DN-PADI
	Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos

	6.0 Elaboración del Formatos del PADI
	6.1 Recibe Información por parte de la Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos.
· F.1.1 Detección de Necesidades de Bienes y Servicios DN-PADI

6.2 Conjunta los requerimientos informáticos.
6.3 Elabora los “Formatos de Procedimientos de Dictaminación de Bienes y Servicios Informáticos”.
· Formatos de Procedimientos de Dictaminación de Bienes y Servicios Informáticos
6.4 Remite a la Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos.
	Departamento de Seguimiento

	7.0 Revisión de Información 
	7.1 Recibe la información debidamente requisitada en los Formatos.
7.2 Revisa que se encuentre contenida toda la información enviada por las Direcciones Generales.
7.3 Envía a la Dirección de Seguimiento y Control de Procesos.
· Formatos de Procedimientos de Dictaminación de Bienes y Servicios Informáticos
	Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos

	8.0 Envío de Información
	8.1 Recibe la información en los formatos oficiales.
8.2 Realiza una última revisión.
8.3 Envía información a la Dirección General de Proceso y Tecnología.

· Formatos de Procedimientos de Dictaminación de Bienes y Servicios Informáticos
	Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos

	9.0 Envío a DGTI de información
	9.1 Recibe la información final

9.2 Valida que esté debidamente requisitada.

9.3 Envía a la Dirección General de Tecnologías de la Información la información.

· Formatos de Procedimientos de Dictaminación de Bienes y Servicios Informáticos

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
	Dirección General de Procesos y Tecnología


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	DIRECCIÓN GENERAL DE PROCESOS Y TECNOLOGÍA
	DIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO Y GESTIÓN DE PROCESOS
	DIRECCIONES GENERALES
	SUBDIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROCESOS
	DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

	


	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	DOCUMENTOS
	CÓDIGO (CUANDO APLIQUE)

	F.1.1 Detección de Necesidades de Bienes y Servicios DN-PADI
	No Aplica

	F.1.2 Formato del Procedimiento de Dictaminación de Bienes y Servicios Informáticos.
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS 

	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	F.1.1 Detección de Necesidades de Bienes y Servicios DN-PADI
	Anual
	Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos
	No Aplica

	F.1.2 Formato del Procedimiento de Dictaminación de Bienes y Servicios Informáticos.
	Anual
	Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos
	No Aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información.

8.2 Equipo Informático: Computadoras, impresoras, plotters, multifuncionales, scanners, servidores, etc.

8.3 Formato: Hoja de datos que contiene la siguiente información: Usuario, equipo, ubicación física, fecha, Número de inventario, nombre y área solicitante, tipo de registro, alta, baja o cambio.

8.4 PADI: Programa Anual de Desarrollo Informático.

8.5 Usuario: Toda persona Física a la que se le asigna equipo informático.
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 Detección de Necesidades de Bienes y Servicios

Detección de Necesidades de Bienes y Servicios

                                                                    DN–PADI

	
	Requerimiento
	Cantidad
	Observaciones

	 
	Componentes para Actualizar y Escalar el Equipo de Cómputo
	 
	 

	 
	Lap-top
	 
	 

	 
	Licencia de Adobe Acrobat
	 
	 

	 
	Licencia de Office Profesional para la CNPSS
	 
	 

	 
	Multifuncional
	 
	 

	 
	No Break
	 
	 

	 
	PC´s
	 
	 

	 
	Proyector (cañón)
	 
	 

	 
	Scanner
	 
	 

	 
	Teléfonos
	 
	 

	 
	USB de 2 gb
	 
	 

	 
	USB de 4 Gb
	 
	 


*Nota: Si no está contemplado su  requerimiento en el anterior formato, favor de requisitar la siguiente matriz.

	Requerimiento
	Objeto
	Justificación

	 
	 
	 

	
	
	

	 
	 
	 

	
	
	


10.2 F.1.2 Formato del Procedimiento de Dictaminación de Bienes y Servicios Informáticos.

A N E X O   1

FORMATO DEL PROCEDIMIENTO DE DICTAMINACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS INFORMÁTICOS: Justificación de nuevas necesidades informáticas

	
	Fecha de elaboración:
	
	
	Hoja:
	1
	de
	1

	Unidad:


	COMISIÓN NACIONAL DE PROTECCIÓN SOCIAL EN SALUD

	
	
	

	Núm. de Proyecto o Actividad:
	
	
	
	Descripción:
	
	Adquisición de Equipo a fin de actualizar la infraestructura actual.


	Área
	Bienes y servicios actuales
	Nuevas necesidades de bienes y servicios
	Procesos / usuarios
	Justificación

	
	
	
	
	



53.- PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO 

DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES (PETIC) 

DE LA CNPSS.
1.0 PROPÓSITO

1.1 Integrar el Plan Estratégico de Tecnologías de la Información y Comunicaciones (PETIC), recopilando la información de los sistemas en materia de Tecnologías de la Información que requieran las Direcciones Generales que conforman la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, con el fin  de sistematizar los procesos de las áreas requirentes y estas se encuentren en posibilidad de atender en tiempo y forma, todos los requerimientos y actividades propias del área.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno: A todas las Direcciones Generales que integran la Comisión Nacional que requieran de proyectos informáticos.
 2.2 A nivel externo: la Dirección General de Tecnologías de la Información para la validación y aprobación del PÉTIC.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Dirección General de Procesos y Tecnología es la responsable de elaborar el Plan Estratégico de

Tecnologías de la Información y Comunicaciones PETIC.

3.2 La  Dirección General de Procesos y Tecnología es la encargada de verificar que las Direcciones Generales envíen sus solicitudes de sistemas en tiempo y forma de acuerdo a las especificaciones emitidas.
3.3 La Dirección General de Procesos y Tecnología emitirá el Visto Bueno de los sistemas e informará al área respectiva sobre el mismo.

3.4 La Dirección General de Procesos y Tecnología dará sus recomendaciones a cada área para el buen funcionamiento del sistema.
4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Solicitud de elaboración de PETIC
	1.1 Recibe oficio de solicitud de la Dirección General de Tecnologías de la Información para la elaboración del Plan Estratégico de Tecnologías de la Información y Comunicaciones (PETIC).

· Oficio de solicitud

1.2 Turna a la Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos.  
	Dirección General de Procesos y Tecnología

	2.0 Solicitud de información de sistemas informáticos
	2.1 Recibe la solicitud.

· Oficio de solicitud

2.2 Solicita a todas las Direcciones Generales realizar un Diagnóstico de Necesidades de Sistema Informático para su área y cita los elementos que se deben cubrir.
	Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos

	3.0 Análisis y envió de información de sistemas informáticos
	3.1 Reciben la solicitud.

· Oficio de solicitud

3.2 Identifican los procesos que pueden sistematizar.

3.3 Realizan el requerimiento de sistema.

· F.1.1 Solicitud de sistema

3.4 Envían información sobre los sistemas informáticos a la Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos.
	Direcciones Generales

	4.0 Recopilación de información de sistemas informáticos
	4.1 Recopila la información de los sistemas informáticos de todas la Direcciones Generales.

4.2 Turna a la Subdirección de Seguimiento.
	Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos

	5.0 Validación de información
	5.1 Recibe la información que proporcionó.

5.2 Revisa que contenga todas las características requeridas.

PROCEDE:
No: Regresa a la etapa 3.
Si: Continúa.
5.3 Turna al Departamento de Seguimiento.
	Subdirección de Seguimiento 

	6.0 Análisis del Sistema
	6.1 Recibe la información de los sistemas.

6.2 Verifica que contenga los elementos.

6.3 Dictamina si el sistema procede.

PROCEDE:
No: Regresa a la etapa 3.
Si: Continúa.
6.4 Remite a la Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos.
	Departamento de Seguimiento

	7.0 Conformación de información 
	7.1 Recibe la información y revisa el dictamen.

7.2 Emite el Visto Bueno de los sistemas.

7.3 Conjunta la información como solicita la Dirección General de Tecnologías de la Información.

7.4 Remite a la Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos la información.


	Subdirección de Seguimiento y Control de Procesos

	8.0 Elaboración del PETIC
	8.1 Recibe la información.

8.2 Requisita el Plan Estratégico de Tecnologías de la Información y Comunicaciones.

8.3 Remite a la Dirección General de Procesos y Tecnología la información.
	Dirección de Seguimiento y Gestión de Procesos

	9.0 Análisis del PETIC
	9.1 Recibe la información.

9.2 Analiza la información y verifica si proceden los sistemas según el análisis.

PROCEDE:
No: Regresa a la etapa 3.
Si: Continúa.
	Dirección General de Procesos y Tecnología

	10.0 Emisión de Visto Bueno
	10.1 Envía Visto Bueno a la Dirección General correspondiente del Sistema Informático aprobado. 

· Oficio de Aprobación
	Dirección General de Procesos y Tecnología

	11.0 Envío del PETIC a la DGTI
	11.1 Envía la Dirección General de  Procesos y Tecnología a la Dirección General de Tecnologías de la Información el Plan Anual de Tecnologías de la Información y Comunicaciones (PETIC), para su validación y aprobación.
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección General de Procesos y Tecnología


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO.
	DIRECCIÓN GENERAL DE PROCESOS Y TECNOLOGÍA
	DIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO Y GESTIÓN DE PROCESOS
	DIRECCIONES GENERALES
	SUBDIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROCESOS
	DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

	





	

	
	
	


	DIRECCIÓN GENERAL DE PROCESOS Y TECNOLOGÍA
	DIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO Y GESTIÓN DE PROCESOS
	DIRECCIONES GENERALES
	SUBDIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROCESOS
	DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

	




	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	DOCUMENTOS
	CÓDIGO

	F.1.1. Plan Estratégico de Tecnologías de la Información y Comunicaciones

O.1.1 Oficio de Solicitud

O.1.2 Oficio de VoBo

O.1.4 Oficio de Envío de Información
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS 

	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 DGTI: Dirección General de Tecnologías de la Información.

8.2 PETIC: Plan Estratégico de Tecnologías de la Información y Comunicaciones.

8.3 Sistema Informático: Programa o aplicación que auxilie al mejoramiento de las actividades.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE LA ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0ANEXOS

No aplica
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