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19.- PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIÓN
1.0 Propósito 
1.1 Establecer criterios uniformes y proporcionar los elementos necesarios que permitan el diseño de los planes y políticas de uso de tecnologías de la información orientadas a la distribución, implantación, operación y mantenimiento eficiente y oportuno de los sistemas informáticos en las diversas áreas de la Dirección General de Información en Salud de la Secretaría de Salud (DGIS) y apoyar el proceso de adquisición de la infraestructura de cómputo y telecomunicaciones necesarias, para garantizar que se cumpla con la misión, valores, planes, objetivos, y metas de la DGIS.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a las áreas de la Dirección General de Información en Salud relacionadas con Tecnologías de la Información (TI):

· Dirección General;

· Coordinación Administrativa;

· Dirección de Sistema de Información en Servicios de Salud;

· Dirección de Información sobre Necesidades en Salud y Población;

· Dirección de Información en Recursos para la Salud.

· Usuarios Internos de la Red de Voz y Datos de la Dirección General de Información en Salud.
2.2 A nivel externo, el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Tecnologías de la Información (DGTI) y Usuario Externos de la Red de Voz y Datos.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La Dirección de Sistemas de Información de Servicios de Salud, será la encargada de llevar a cabo el uso de Tecnologías de la Información, de acuerdo a lo establecido en los Manuales de Operación de cada uno de los subsistemas de la DGIS, además deberá prestar estrecha atención a los documentos que establecen las directrices en los siguientes aspectos:

3.1.1 Uso de computadoras personales. (configuración, diagnóstico y administración) (licencias);
3.1.2 Uso del correo electrónico e Internet;
3.1.3 Configuración de Programas y Periféricos;

3.1.4 Corrección de software por fallas;

3.1.5 Instalación y Mantenimiento de Software licenciado y propietario (sistemas, paquetes y programas específicos);

3.1.6 Infraestructura de Telecomunicaciones (Voz y Datos);

3.1.7 Seguridad de los bienes informáticos (Antivirus);
3.1.8 Levantamiento de información relacionada con la infraestructura de TI;

3.1.9 Mesa de Ayuda;

3.1.10 Respaldos y Administración de Bases de Datos.

3.1.11 Administración de Servidores.

3.2 La Dirección General de Información en Salud en observancia de la Norma en materia de Tecnología de la Información, es la única facultada para definir los elementos de TI a incorporar en el diseño y operación de los sistemas de información con apoyo del Responsable de TI.
4.0 Descripción del procedimiento
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Solicitud de servicio
	1.1 Levanta solicitud de servicio a través de reporte telefónico o mesa ayuda.
· Solicitud
	Usuario de la Red de Voz y Datos de la DGIS

	2.0 Asignación de número de servicio
	2.1 Asigna un número de reporte para su consulta y seguimiento.
· Reporte
	Dirección de Sistemas de Información de Servicios de Salud (Responsable de TI)

	3.0 Atención en sitio
	3.1 Presenta en sitio para diagnosticar o corregir la incidencia reportada. ¿Procede?
No: Notifica al responsable que su solicitud no es viable. Regresa a la Actividad 1
Si: Pasa a la Actividad 4.

· Reporte
	Dirección de Sistemas de Información de Servicios de Salud (Responsable de TI)

	4.0 Reparación y/o garantías
	4.1 Reporta a la Coordinación Administrativa, en caso de que la solución, no este dentro del alcance del Responsable de TI (compra de partes, garantías o falla de proveedores externos).
· Reporte
	Coordinación Administrativa

	5.0Seguimiento
	5.1 Da  seguimiento a la incidencia reportada a través del número de reporte asignado hasta su conclusión.
· Reporte
	Dirección de Sistemas de Información de Servicios de Salud (Responsable de TI)

	6.0 Conclusión del Servicio
	6.1 Da Vo. Bo. al servicio brindado siempre y cuando la solución ofrecida satisfaga su requerimiento. Con el cual el responsable de TI cerrará el reporte.
· Reporte 
TERMINA 
	Dirección de Sistemas de Información de Servicios de Salud (Responsable de TI)


5.0 Diagrama de flujo

	Usuario de la Red de Voz y Datos de la DGIS
	Dirección de Sistemas de Información de Servicios de Salud (Responsable de TI)
	Coordinación Administrativa
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6.0. Documentos de referencia
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	6.1 Programa Nacional de Desarrollo 2007 – 2012
	No aplica

	6.2 Programa Nacional de Salud 2007- 2012
	No aplica

	6.3 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud, publicado en el DOF el 05/01/2001 y modificado el 28/01/2004. 
	No aplica

	6.4 Reglamento de la Ley de Información Estadística y Geográfica. 
	No aplica

	6.5 Manual de Organización Especifico de la Dirección General de Información en Salud. 
	No aplica

	6.6 Lineamientos Establecidos en los Manuales de Operación de la Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004. 
	No aplica

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


7.0 Registros

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

	7.1 No aplica
	No aplica
	No aplica
	No aplica


8.0 Glosario
No aplica


9.0 Cambios en esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos


No aplica
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