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POLITICA DE CALIDAD

Comprometidos en implementar, aplicar y mejorar sistemas médicos, técnicos vy
administrativos que lleven a la obtencion del cumplimiento de los objetivos en las areas, de
investigacion, ensefanza y asistencia, basada en la atencion efectiva y trato digno a
pacientes con patologia de alta complejidad, que permita obtener modelos
interdisciplinarios, que proyecten a la institucion a nivel nacional e internacional.
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MISION

Contribuir  al desarrollo  cientifico vy
tecnoldgico con el objeto de aportar nuevos
conocimientos en las areas que conforman la
pediatria, formar recursos humanos de
excelencia que se dediquen al cuidado de la
salud de la nifnez mexicana y brindar atencién
meédico-quirdrgica de elevada complejidad a

la poblacién infantil y adolescente.

VISION

Ser la mejor institucién para la atencién de
problemas de salud infantil a nivel nacional,
ser reconocido dentro y fuera del pais como
centro de excelencia en la capacitacion,
actualizaciéon 'y formacién de recursos
humanos en areas relacionadas con salud
infantil y generar conocimientos de avanzada
con base en la investigacién cientifica que en
ella se desarrolla.



CODIGO DE CONDUCTA Y REGLAS

DE INTEGRIDAD DEL INP

Disponible en:
https://www.pediatria.gob.mx/archivos/comite
/codigo_conducta.pdf

INP

"Trabajando por la Salud de
Nuestra Nifiez Mexicana"

Valores de las y los Servidores publicos de la Administracion Publica Federal

e Legalidad e Respeto

e Honradez ¢ |gualdad

¢ |ealtad ¢ Equidad de Género

e Imparcialidad e Entorno Cultural y Ecologico e
* Eficiencia s Integridad

e Interés Publico e Cooperacion

e Liderazgo

* Transparencia

¢ Rendicion de Cuentas
Derechos Humanos

Principios Especificos

e Conocimiento y aplicacién de las Leyes
y Normas

e Ejercicio del Cargo Publico

e Usoy Asignacion de Recursos

¢ Uso Transparente y Responsable de la
Informacién Interna

¢ Conflicto de Interéses

e Climay Cultura Institucional

Relaciones entre Servidoras y
Servidores PUblicos

Desarrollo Permanente e Integral
Relacion con la Sociedad
Seguridad, Salud, Higiene y Medio
Ambiente

Relaciones con el Gobierno Federal,
Estatal y Municipal

e Actuacion Publica

¢ Informacién Publica

¢ Contrataciones Publicas, Licencias,
Permisos, Autorizacién y Concesiones

¢ Programas Gubernamentales

o Tramites y Servicios

¢ Recursos Humanos

e Administracion de Bienes Muebles e
Inmuebles

Procesos de Evaluacion
Control Interno
Procedimiento Administrativo
Desempefo Permanente con
Integridad

Cooperacion con la Integridad
Comportamiento Digho



POLITICAS DE CAPACITACION PARA
MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES

INP

1. La Capacitacion en el Instituto Nacional de Pediatria sera orientada a fortalecer las
competencias de las areas sustantivas, Investigacion, Ensenanza, Atencion Médica,
Planeacion y area Administrativa, con la finalidad de dar cumplimiento a las
responsabilidades institucionales en beneficio de la atenciéon y seguridad del
paciente, de la excelencia en la formacioén de los recursos humanosy la investigacion
para responder a las necesidades de salud de la poblacién pediatrica y adolescente

del pais.

2. Los Mandos Medios y Superiores, en coordinacion con l|la Direccion de
Administracion a través de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal, deberan apoyar y asistir a los cursos de capacitacion internos,
aprovechando el conocimiento, formacidn y experiencias del facilitador, sea interno

O externo.

3. Los Mandos Medios y Superiores colaboraran activamente con la Direccion de
Administracion a través de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal en la realizacion del Diagnodstico de Necesidades de Capacitacion, que
deberan realizarse cada ano, con el fin de formular el Programa Anual de

Capacitacion.

4, La Asistencia a los cursos de capacitacion interna, sera obligatoria, por instruccion
de la Direccion General de este Instituto, con base en el Articulo 153-A y 153-D, capitulo
Il bis de la Productividad, Formacion y Capacitacion de los Trabajadores, de la Ley
Federal del Trabajo; y el numeral 8.1 de la Capacitacion de los Servidores Publicos, de

la Norma para la capacitacion de los Servidores Publicos, asi como su anexo.

5. Las Constancias de participacion, seran firrnadas por la persona servidor o servidora

publica que tenga el cargo de Director y/o Directora General.
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l. INTRODUCCION

En el cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal y al Articulo 16 fraccion XIV del Reglamento Interior de
la Secretaria de Salud, se ha actualizado el presente Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Tecnologias de la Informacién, en razén de la importancia de contar
con herramientas administrativas vigentes que permitan el desarrollo eficiente de las

funciones y cumplir con los objetivos y metas institucionales.

Su integracion se realiza con base en el registro de |la Estructura Organica con vigencia
a partir del 01 de junio del 2020, en el Estatuto Organico del Instituto Nacional de

Pediatria y con apego en la Guia para la Elaboracion de Manuales Administrativos.

El Manual de Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: Introduccion,
Objetivo del Manual, Antecedentes Histéricos del Area, Marco Juridico, procedimientos
con su respectivo Propdsito, Alcance, Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos,
Documentos de Referencia, Descripcion de Actividades, Diagrama de Bloque (PEPSU),
Diagrama de Flujo, Formatos y Anexos; Glosario, Bibliografia y/o Referencias, Control de

Cambios y Hoja de Autorizacion.

Tiene la finalidad de informar y orientar al personal de la Subdireccion de Tecnologias de
la Informacion, sobre su funcionamiento, relaciones internas, canales de comunicacion,

ambitos de competencia y responsabilidades.

El manual se actualizara periédicamente conforme a los lineamientos para la
elaboracion y actualizacion de Manuales de Procedimientos del Instituto Nacional de
Pediatria y cuando existan modificaciones a la estructura organica o normatividad

aplicable, propiciando su simplificacion, mejoramiento y enriquecimiento del mismo.

Su difusion se realizard a través de los titulares de cada area quienes daran a conocer a
su personal adscrito y permanecera para su consulta permanente en la Normateca
Interna del INP http//www.pediatria.gob.mx/interna/normateca_susthtml y en
INTRANET http://172.16.0.240:8080/intranet/manuales_planea.html, a través de la pagina

web Institucional.

Rev.1 Subdireccién de Tecnologias de la Informacién
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II.  OBJETIVO DEL MANUAL

Vigilar el cumplimiento de las actividades y procesos que garanticen el desempefo de
las funciones de acuerdo al drea con la que cuenta la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion, cumpliendo con los objetivos establecidos, brindando un servicio de
calidad, también tiene como finalidad ser una herramienta de consulta para el personal
de nuevo ingreso, asi como para el personal del Instituto, servidores publicos de otras

dependencias y publico en general.

lIl. ANTECEDENTES HISTOTICOS DEL AREA

Antes de 1989, se conto con el apoyo del Departamento de Informatica del DIF para el
procesamiento de los datos. A partir de 1989, se dotd al area de equipo de computo

propio.

A bartir de su creacion y hasta 1991, el Departamento de Informatica y Estadistica
manejé como parte importante de sus labores la integracion de la estadistica
institucional, ademas de otras funciones como el desarrollo de programas de cémputo

y asesoria a usuarios de equipo de computo y el disefio de bases de datos.

En 1992 se suprimio la actividad estadistica y se fomentd la adquisicion de equipo de
computo, el desarrollo de sistemas, ademas de que diversas areas incursionaron en la

instalacion de redes locales para el aprovechamiento de sus recursos informaticos.

En el 2000 el area llevaba por nombre Departamento de Diserio de Sistemas en
Informatica, la cual pertenecia adscrita a la Direccion de Planeacion. Existia equipo de
computo que comenzaba a ser obsoleto, el desarrollo y uso de sistemas que se

enfocaran a los procesos sustantivos era pasivo.

Existié la necesidad de desarrollar una red de servicios informaticos que permitiera el
mejor aprovechamiento de los recursos institucionales asi también, proporcionar
capacitacion en el uso de herramientas computacionales. Derivado de esto surge la

necesidad de formar las Areas de Sistemas, Redes y Soporte perteneciendo al

Rev.1 Subdireccién de Tecnologias de la Informacién
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Departamento con la finalidad de mejorar la infraestructura, el desarrollo de sistemas

y los equipos de coémputo.

En el 2001, el Area de Sisternas inicié actividades formalmente incorporando sistemas

a las actividades de los procesos administrativos.

El Area de Soporte Técnico brindd el apoyo a los requerimientos de los usuarios, en

cuanto a mantenimiento del equipo informatico.

En el 2002, el Area de Redes integré una red de datos en donde se interconectaron los

edificios que lo conforman.

Del 2005 el Instituto comienza a invertir en obra, infraestructura y equipamiento.
Dando origen a la unificacion de la Red de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacién del Instituto, aumento de sistemas de control interno, alineacidén de
procesos, equipamiento informatico (Redes, Cuarto de comunicaciones principal y

equipo de cdmputo)

Durante 2006 inicia el disefo y desarrollo para la implementacion del Sistema
Complementario de Atencion Hospitalaria de Alta Especialidad Automatizada para la
implementacion del expediente clinico electronico el cual facilitaria el desempefo del

proceso de atencion médica reduciendo los tiempos de espera.

En el 2007 un diagnostico situacional sefala que existia una falta de infraestructura
tecnoldgica, derivado de esto ningun sistema de informaciéon existente interoperaba
debido a que las redes de datos eran aisladas y los sistemas de informacién no estaban
preparado para ello. Ya que el crecimiento de la Red de datos se construia a la par de
alguna remodelacidén o alguna necesidad especifica de algun servicio. En ese mismo
de ano se dainicio con la implementacion de la Red Institucional, equipamiento en las

diversas areas.

Con la finalidad de mejorar la infraestructura para ofrecer un servicio de calidad se da
inicio con la implementacion del Expediente Clinico Electronico, Sistema de
Imagenologia Computarizada RIS / PACS, Win Lab, SIA, servicio de Internet, correo
electronico institucional, pagina Web, se ve un crecimiento notorio en el cableado

estructurado dando prioridad a las areas criticas.

Rev.1 Subdireccién de Tecnologias de la Informacién
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Para 2008, por parte de la Direccion de Planeacion se lleva a cabo una reingenieria, por
lo que cambia su denominacidén a Departamento Tecnologias de la Informacion.
Mientras el Departamento pertenecio a la Direcciontuvo logros entre los que se puede
destacar la automatizacion de los procesos de atencion, implementacion de sistemas

y la actualizacidn de infraestructura y equipos de computo.

En 2009 se realizd una reingenieria de la Red de datos Institucionales, dando como
resultado que todas las redes dispersas a lo largo del instituto se unieran consolidando

asi una sola Red Institucional donde todos los sistemas pudiesen interoperar.

En 2012 se implantd una red inalambrica en el area médica donde principalmente el
personal médico, puede acceder a los diversos sistemas como es el Sistema de
Informacion Hospitalaria y el Sistema de Laboratorios, se pueden ver estudios
radiograficos y digitalizados en quiréfanos, hospitalizacion, residencia médica y en
espacios de ensefanza. Para diciembre de ese mismo ano se tenia estructurada la red

un 80%, infraestructura y equipamiento un 65%.

También se desarrollan e implementan nuevos sistemas con la finalidad de brindar un
mejor servicio y atencion. Asi también se actualizan algunos equipos de coOmputo. Para
este ano se podra decir que la mayoria de las areas del Instituto ya contaba con un

cableado estructurado.

En el 2013 se inici6 el proceso de instalacion de los Servicios de Conectividad de Alta
Capacidad de Transferencia de Datos para Grandes Centros de Educacion,
Investigacion, Salud y Gobierno llamada RED NIBA. (Red Nacional para el Impulso de la
Banda Ancha)

[

En el 2014, en este ano y derivado de una reingenieria en cuanto a los procesos y
servicios que el Departamento de Tecnhologias de la Informacion desempefaba
comenzd a formar parte de la Direccion de Administracion con este cambio se
pretendia abastecer de insumos en materia de Tecnologias de la Informacion y asi

cumplir con el compromiso de posicionar al Instituto con tecnologia de vanguardia.

Una vez que el Departamento contaba con las herramientas y medios para operar en

proyectos estratégicosy tacticos que permitan asi incrementar la interoperabilidad con
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apoyo de la alineacion de los procesos de las areas sustantivas que requieren el uso de
tecnologias de la informacion, y una vez cumpliendo con los objetivos institucionales

en noviembre del 2018, cambia su adscripcion a la Direccion de Planeacion.

En 2019 y al notar el crecimiento significativo que han tenido las herramientas de
tecnologias de la informacion han tenido a nivel institucional, el Departamento de

Tecnologias de la Informacion cambia su denominacion a Subdireccion de Tecnologias

de la Informacion.
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IV. MARCO JURIDICO DEL INP

Constitucion Polftipa de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-02-1917, Ultima Reforma D.O.F. 18/11/2022

TRATADOS Y DISPOSICIONES INTERNACIONALES

Convencion Americana sobre Derechos Humanos. pacto de San José de Costa Rica
D.O.F. 07-05-1981, Ultima Reforma D.O.F. 17-01-2022.

Convencidon sobre los Derechos del Nifo
D.O.F. 25-01-1991.-

Declaracion de Lisboa de la Asociacidon Médica Mundial de los Derechos del
Paciente.
Septiembre/Octubre 1981.-

Declaracion Universal sobre Bioética y Derechos Humanos.
D.O.F. 19-10-2005.-

Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales
D.O.F. 12-05-1981.-

Convencion Interamericana para prevenir, sancionary erradicar la Violencia Contra
la Mujer "Convencion de Belem do Para" de 6 de Septiembre de 1994,
D.O.F. 19-01-1999.-

Convencidn Interamericana para la eliminacidén de todas las formas de
Discriminacién contra las personas con Discapacidad suscrita en la Ciudad de
Guatemala el 7 de Julio de 1999.-

D.O.F.12-03-2001.-

Decreto Promulgatorio de la Convencion Interamericana contra el Racismo, la
Discriminacion Racial y Formas Conexas de Intolerancia (CIRDI), Adoptada en la
Antigua, Guatemala, el Cinco de Junio de dos mil trece

D.O.F. 20-02-2020.

Declaracion Universal de los Derechos Humanos.-.
D.O.F.10/12/1948..-

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos. -
D.O.F. 20-05-01981.-
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° Convencion Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 02-05-2008.-

° Convencion Interamericana contra toda forma de Discriminacion e Intolerancia
(CINDI).
D.O.F. 20-02-2020

LEYES

° Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-01-2000, Ultima Reforma D.O.F. 20-05-2021.-

° Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 02-04-2013 Ultima Reforma D.O.F. 07-06-2021.

° Ley de Asistencia Social
D.O.F. 02-09-2004, Ultima Reforma D.O.F. 20-05-2021.-

° Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia
D.O.F.1°-02-2007. Ultima Reforma D.O.F. 18-10-2022

° Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados
D.O.F. 18-03-2005.- Ultima Reforma D.O.F. 11-05-2022

° Ley de Ciencia y Tecnologia
D.O.F. 05-06-2002, Ultima Reforma 11-05-2022.-

° Ley de Coordinacion Fiscal
D.O.F. 27-12-1978, Ultima Reforma D.O.F. 30-01-2018.-

° Ley de Firma Electronica Avanzada
D.O.F. 11-01-2012.- Ultima Reforma 20-05-2021

° Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
Nueva Ley D.O.F. 18-07-2016.- Ultima Reforma 20-05-2021

° Ley de Transicion Energética
D.O.F. 24-12-2015

° Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2022
D.O.F. 12-11-2021

° Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos
D.O.F. 29-06-1992, Ultima Reforma D.O.F. 20 de Mayo de 2021

Rev.1 Subdireccién de Tecnologias de la Informacién
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° Ley Federal de Proteccion a La Propiedad Industrial
D.O.F. 01-07-2020

° Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-05-2000, Ultima Reforma D.O.F. 11-05-2022.-.

° Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 04-01-2000, Ultima Reforma D.O.F. 20-05-2021.-

° Ley de Planeacion
D.O.F. 05-01-1983, Ultima Reforma D.O.F. 16-02-2018.-

° Ley de Premios Estimulos y Recompensas Civiles
D.O.F. 31-12-1975, Ultima Reforma D.O.F. 10-05-2022.-

) Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales
D.O.F. 24-12-1986, Ultima Reforma D.O.F. 31-05-2019.-
Fe de Erratas en D.O.F. 10-06-2019

° Ley del Impuesto al valor agregado
D.O.F. 29-12-1978.- Ultima Reforma 12-11-2021

° Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 11-12-2013- Ultima Reforma 12 11-2021

° Ley de Migracion
D.O.F. 25-05-2011, Ultima Reforma D.O.F. 29-04-2022

° Ley de los Sistemas de Ahorro para el retiro
D.O.F. 23-05-1996, Ultima Reforma D.O.F. 16-12-2020.

° Ley de Nacionalidad
D.O.F. 23-01-1998, Ultima Reforma D.O.F. 23-04-2012.-

° Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 31-03-2007, Ultima Reforma 22-11-2021

° Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
D.O.F. 04-04-2013, Ultima Reforma en D.O.F. 11-05-2022.

° Ley de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 30-12-2015.-

° Ley del Servicio de Administracion Tributaria
D.O.F. 15-12-1995, Ultima Reforma D.O.F. 04-12-2018
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Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica
D.O.F.16-04-2008, Ultima Reforma D.O.F. - 20 de Mayo de 2021

Ley de Infraestructura de la Calidad
D.O.F. DE 01-07-2020 Entrada en Vigor el 01-07-2020

Ley Federal de Competencia Econdmica
D.O.F. 23-05-2014, Ultima Reforma 20 Mayo de 2021

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-12-1981, Ultima Reforma D.O.F. 27-12-2021.-

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-05-1986, Ultima Reforma D.O.F. 01-03-2019.-

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente
D.O.F. 23-06-2005.-

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado
B del Articulo 123 Constitucional
D.O.F. 28-10-1963, Ultima Reforma D.O.F. 22-11-2021.-

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 26/03/2006, Ultima Reforma D.O.F. 11-10-2022.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-08-1994, Ultima Reforma D.O.F. 18-05-2018.-

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.O.F. 01-12-2005, Ultima Reforma D.O.F. 27/01/2017.-

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-12-2004, Ultima Reforma D.O.F. 20 de mayo de 2021.

Ley Federal de Sanidad Animal
D.O.F. 25-07-2007, Ultima Reforma D.O.F. 11-05-2022.-

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 09-05-2016, Ultima Reforma 20 de mayo de 2021

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-12-1996, Ultima Reforma D.O.F. 01-07-2020

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-04-1970, Ultima Reforma D.O.F. 18-05-2022
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Ley Federal de Precursores Quimicos, Productos Quimicos Esenciales y Maquinas
para elaborar capsulas y tabletas y/o comprimidos. -
D.O.F. 26-12-1997, Ultima Reforma D.O.F. 20-05-2021.-

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F.19-12-2002, Ultima Reforma D.O.F. 11-05-2022

Ley Federal para prevenir y eliminar la Discriminacion
D.O.F. 11-06-2003, Ultima Reforma D.O.F. 17-05-2022

Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones con Recursos de
Procedencia llicita
D.O.F.17-10-2012.- Ultima Reforma D.O.F. 20 de mayo de 2021

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-05-2004, Ultima Reforma D.O.F. 14-09-2021.-

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-12-2008, Ultima Reforma D.O.F. 30-01-2018.-

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil.
D.O.F. 24-10-2011, Ultima Reforma 25-06-2018.

Ley Federal de Deuda Publica
D.O.F. 31-12-1976, Ultima Reforma D.O.F. 30-01-2018.-

Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 20-01-2004, Ultima Reforma D.O.F. 11-05-2022.

Ley Reglamentaria del Articulo 3°. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en Materia de Mejora Continua de la Educacion.
D.O.F. 30-09-2019

Ley General de Educacion
D.O.F. 30-06-2021

Ley General de Poblacion
D.O.F. 07-01-1974, Ultima Reforma D.O.F. 12-07-2018.

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 06-06-2012, Ultima Reforma D.O.F. 20 de mayo de 2021

Ley General de Salud
D.O.F. 07-02-1984, Ultima Reforma D.O.F. 16/05/2022

Rev.1
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Ley General de Sociedades Mercantiles
D.O.F. 04-08-1934, Ultima Reforma D.O.F. 14-06-2018.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-05-2015, Ultima Reforma D.O.F. 20 de mayo 2021

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente
D.O.F. 28-01-1988, Ultima Reforma D.O.F. 11-04-2022

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
D.O.F. 27-08-1932, Ultima Reforma D.O.F. 22-06-2018.-

Ley General para la atencion y proteccion a personas con la condicion del Espectro
Autista.
D.O.F. 30-04-2015.- Ultima Reforma D.O.F. 27 de mayo de 2016

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-05-2011 Ultima Reforma D.O.F. 27-10-2022.

Ley General para la Igualdad entre mujeres y hombres
D.O.F. 02-08-2006, Ultima Reforma D.O.F. 31-10-2022.-

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-10-2003.- Ultima Reforma D.O.F. 18-01-2021

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 24-01-2012.- Ultima Reforma D.O.F. 04-05-2021

Ley General de los Derechos de nifias, ninos y adolescentes
D.O.F. 04-12-2014.- Ultima Reforma D.O.F. 28-04-2022

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-12-1976, Ultima Reforma D.O.F. 05-04-2022

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa
D.O.F. 18-07-2016.-

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion
D.O.F. 18-02-2022

Ley de la Fiscalia General de la Republica
D.O.F. 20-05-2021

Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados
D.O.F. 26-01-2017.-

Subdireccién de Tecnologias de la Informacién



http://portaltransparencia.gob.mx/pot/marcoNormativo/consultar.do?method=consultar&idMarcoNormativo=10018&idDependencia=12245&_idDependencia=12245
http://portaltransparencia.gob.mx/pot/marcoNormativo/consultar.do?method=consultar&idMarcoNormativo=10002&idDependencia=12245&_idDependencia=12245

Instituto Nacional de Pediatria

° Ley General de Archivos. -
D.O.F.15-06-2018 Ultima Reforma D.O.F. 05-04-2022.

° Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 30-05-2008. — Ultima Reforma D.O.F. 17-02-2022

° Ley Organica del Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral.
D.O.F. 06-01-2020

° Ley General en Materia de desaparicion forzada de personas, desaparicion
cometida por particulares y del Sistema Nacional de Busqueda de Personas.
D.O.F.17-11-2017.- Ultima Reforma D.O.F. 13-05 2022.

° Ley Nacional de Ejecucion Penal
D.O.F.16-06-2016.- Ultima Reforma por Sentencia SCIN 09/05/2018

° Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias en Materia
Penal.
D.O.F. 29-12-2014.- Ultima Modificacion 20-05-2021

° Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes
D.O.F. 16-06-2016.- Ultima Reforma D.O.F. 01-12-2020

° Ley Reglamentaria del Articulo 5o0. Constitucional, relativo al ejercicio de las
Profesiones en la Ciudad de México
D.O.F. 26-05-1945, Ultima Reforma 05-04-2018.-

° Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos
D.O.F. 19-05-2021

° Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F. 02-09-2022

° Ley de Fomento a la Confianza Ciudadana
D.O.F. 20-01-2020

° Ley General para la deteccion oportuna del Cancer en la infancia y la Adolescencia.
D.O.F. 07/01/2021

° Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion
D.O.F.14/07/2014 Ultima Reforma D.O.F. 30-08-2022

° Ley General de Educacion Superior.
D.O.F. 20/04/2021
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° Ley General de Bibliotecas.
D.O.F. 01/06/2021

° Ley General de Victimas
D.O.F. 09/01/2013 Ultima Reforma D.O.F. 28/04/2022

CODIGOS

° Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-03-2014, Ultima Reforma 19/02/2021.-

° Cddigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-12-1981, Ultima Reforma D.O.F. 05-01-2022

° Cdodigo de Comercio
D.O.F. 7 AL 13-12-1889, Ultima Reforma D.O.F. 28-03-2018.-

Cantidades Actualizadas 24/12/2020

° Cddigo Civil Federal
D.O.F. 24 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928, ultima reforma

D.O.F. 11/01/2021

° Cdodigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-02-1943, Ultima Reforma D.O.F. 07-06-2021.
Por Sentencia de la Corte 18-02-2022

° Cddigo Penal Federal
D.O.F. 14-08-1931, Ultima Reforma D.O.F. 12-11-2021
REGLAMENTOS
° Reglamento del Registro Nacional de Cancer
D.O.F.17-07-2018
° Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico
D.O.F. 28-07-2010.- Ultima Reforma D.O.F. 02/06/2022

° Reglamento de Insumos para la Salud
D.O.F. 04-02-1998 Ultima Reforma D.O.F. 31-05-2021

° Reglamento de la ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 13-05-2014, Ultima Reforma D.O.F. 09-12-2015.-
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Reglamento de la Ley General de Victimas
D.O.F. 28-11-2014.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia.
D.O.F. 19-09-2014.-

Reglamento de la Ley General de los Derechos de nifas, ninos y Adolescentes.
D.O.F. 02-12-2015.-

Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica
D.O.F. 03-11-1982, Ultima Reforma D.O.F. 24-03-2004%.-

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22-05-1998, Ultima Reforma D.O.F. 14-09-2005.-

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 28-07-2010.- Ultima Reforma 27-09-2022

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta
D.O.F. 08-10-2015, Ultima Reforma D.O.F. 06-05-16.-

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 30-06-02017

Reglamento de la Ley Federal de Competencia Econdmica
D.O.F. 12-10-2007.-

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-01-1990, Ultima Reforma D.O.F. 23-11-2010.-

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13-05-2014.-

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-06-2006. Ultima Reforma D.O.F. 13/11/2020

Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal
D.O.F. 21-05-2012.-

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2003

Reglamento de la Ley Federal para el Control de Precursores Quimicos Productos
Quimicos Esenciales y Maquinas para elaborar capsulas tableta y/o comprimidos
D.O.F.15-09-1999.-
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Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del
Sector Publico
D.O.F.17-06-2003, Ultima Reforma D.O.F. 29-11-2006.-

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 14-01-1999, Ultima Reforma D.O.F. 28-11-2012.-

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Medica
D.O.F. 14-05-1986, Ultima Reforma D.O.F.17-07-2018.-

Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado
y Desarrollo Integral Infantil.
D.O.F. 22-08-2012, Ultima Reforma 10-05-2016.-

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes
D.O.F. 26-03-2014.-

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios
D.O.F. 09-09-1999, Ultima Reforma D.O.F. 08-09-2022.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 18-01-2006, Ultima Reforma D.O.F. 28-08-2008.-

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la
Disposicion de Organos Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos
D.O.F. 20-02-1985, Ultima Reforma D.O.F. 26-03-2014.-

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud
D.O.F. 06-01-1987, Ultima Reforma D.O.F. 02-04-2014.-

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud
D.O.F. 05-04-2004, Ultima Reforma D.O.F. 17-12-2014.-

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente
en Materia de Impacto Ambiental
D.O.F. 30-05-2000, Ultima Reforma D.O.F. 31-10-2014

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 31-05-2009, Ultima Reforma D.O.F. 09-10-2012.-

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 23-11-1994, Ultima Reforma D.O.F. 16-12-2016.-

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional relativo al
ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal
D.O.F. 01-10-1945.- Ultima Reforma D.O.F. 05-04-2018
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Reglamento de la Ley de Nacionalidad
D.O.F.17-06-2009, Ultima Reforma D.O.F. 25-11-2013.-

Reglamento de la Ley General de Poblacion
D.O.F. 14-04-2000, Ultima Reforma D.O.F. 28-09-2012.-

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
D.O.F. 30-11-2006. - Ultima Reforma D.O.F. 31-10-2014.-

Reglamento de Procedimientos para la atencién de Quejas Medicas y Gestion
Pericial de la Comision Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 21-01-2003, Ultima Reforma D.O.F. 08-08-2018.

Reglamento de la Ley del Impuesto al valor agregado
D.O.F. 04-12-2006.- Ultima Reforma 25-09-2014.-

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el retiro
D.O.F. 24-08-2009.- Ultima Reforma 25-02-2020

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-11-2014.-

Reglamento de los articulos 121y 122 de la Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 05-06-2014.-

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector
Publico Federal
D.O.F. 29-11-2006.-

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el
cobro de fianzas otorgadas a favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los
Estados y de los Municipios, Distintas de las que garantizan obligaciones Fiscales
Federales a Cargo de Terceros

D.0O.F. 15-01-1991.-

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 02-04-2014.-

Reglamento de la Ley de Migracion
D.O.F. 28-09-2012, Ultima Reforma D.O.F. 23-05-2014.-

Reglamento del Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales
D.O.F. 14-05-2012.-

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
D.O.F.19-01-2004, Ultima Reforma D.O.F. 07-02-2018.-
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° Reglamento Interior del Consejo Nacional contra las Adicciones
D.O.F. 10-01-2011.-

° Reglamento Interior para la Comision Interinstitucional para la Formacion de
Recursos Humanos para la Salud
D.O.F.12-12-2006.-

° Reglamento por el que se establecen las Bases para la Realizacion del Internado de

Pregrado de la Licenciatura en Medicina
D.O.F. 09-12-1983.-

° Reglamento General de Seguridad Radiolégica
D.O.F. 22-11-1988.-

) Reglamento Interior de Consejo de Salubridad General,
D.O.F. 30-10-2001. - Ultima Reforma D.O.F. 11-12-2009.-

) Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario para la
Produccion, Investigacion y Uso Medicinal de la Cannabis y sus derivados
Farmacologicos
D.O.F. 12-01-2021

° Reglamento Interno del Consejo Nacional de Trasplantes
D.O.F. 29-05-2000

° Reglamento para el uso de uniforme o vestuario y utilizacidon de equipo
° Reglamento de Médicos Residentes

° Reglamento de Capacitacion del Instituto Nacional de Pediatria

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

° NOM-015-SSA2-2010 Para la Prevencion, Tratamiento y Control de la Diabetes
Mellitus
D.O.F. 23-11-2010

° NOM-013-SSA2-2015 Para la Prevencion y Control de Enfermedades Bucales.
D.O.F. 23-11-2016

° NOM-009-SSA2-2013 Para promocion de la Salud Escolar
D.O.F 09-12-2013
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NOM-010-SSA2-2010 Para la Prevencion y Control de la Infeccidon por Virus de la
Inmunodeficiencia Humana
D.O.F.10-11-2010

NOM-253-SSA1-2012 Para la Disposicion de Sangre Humana y sus Componentes
con Fines Terapéuticos
D.O.F. 26-10-2012

NOM-0T1-SSA2-2011, Para la Prevencién y Control de la Rabia Humana y en los
Perros y Gatos
D.O.F. 02-12-20T11

NOM-006-SSA2-2013 Para la Prevencion y Control de la Tuberculosis
D.O.F. 13-11-2013

NOM-001-SSA3-2012 En Materia de Educacion en Salud para la Organizacion y
Funcionamiento de Residencias Médicas.
D.O.F. 04-01-2013

NOM-237-SSA1-2004 Para la Regulacion de los Servicios de Salud, Atencion
Prehospitalaria de las Urgencias Medicas
D.O.F.17-06-2022

NOM-017-SSA2-2012 Para la Vigilancia Epidemioldgica
D.O.F.19-02-2013

NOM-016-SSA2-2012 Para la Vigilancia, Prevencion, Control, Manejo y Tratamiento
del Cdlera
D.O.F. 23-10-2012

NOM-003-SSA3-2010 Para la Practica de Hemodialisis.
D.O.F. 08-07-2010

NOM-004-SSA3-2012 En Materia del Expediente Clinico
D.O.F. 15-10-2012

NOM-032-SSA3-2010, Asistencia Social. Prestacion de Servicios de Asistencia Social
para Nifos, Nihas y Adolescentes en situacion de Riesgo y Vulnerabilidad.
D.O.F. 25-02-201

NOM-005-SSA3-2010 Que Establece los Requisitos minimos de Infraestructura y
Equipamiento de Establecimientos para la Atencion Medica de Pacientes
Ambulatorios.4

Ultima Reforma D.O.F. 09-07-2020

NOM-015-SSA3-2012 Para la Atencion Integral a Personas con Discapacidad
D.O.F. 14-09-2012
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NOM-008-5SA3-2017 Para el Tratamiento Integral del Sobrepeso y la Obesidad
D.O.F.18-05-2018

NOM-046-SSA2-2005.- Violencia Familiar, Sexual y Contra las Mujeres. - Criterios
para la Prevencion y Atencion.
D.O.F.16-04-1999, Ultima Reforma D.O.F. 24-03-2016

NOM-027-SSA2-2007, Para la Prevencion y Control de la Lepra
D.O.F.16-12-2016

NOM-029-SSA3-2012 En Materia de Regulacién de los Servicios de Salud. para la
Practica de la Cirugia Oftalmolégica con Laser Excimer
D.O.F. 02-08-2012

NOM-036-SSA2-2012 Prevencion y Control de Enfermedades. Aplicacion de
Vacunas, Toxoides, Faboterapicos (Sueros) e Inmunoglobulinas en el Humano.
D.O.F. 28-09-2012 Aclaracion Publicada en D.O.F. DE 12-10-2012

NOM-027-SSA3-2013 Para la Regulacion de los Servicios de Salud. que Establece los
Criterios de Funcionamiento y Atencion en los Servicios de Urgencias de los
Establecimientos para la Atencion Médica.

D.O.F. 04-09-2013

NOM-031-SSA2-1999, Para la Atencidn a la Salud del Nino.
D.O.F. 09-02-2001, Ultima Reforma D.O.F. 25-11-2015

NOM-026-SSA3-2012 Para la Practica de la Cirugia mayor Ambulatoria.
D.O.F. 07-08-2012

NOM-032-SSA2-2010, Para la Vigilancia Epidemiolégica, Prevencion y Control de las
Enfermedades Transmitidas por Vector.
D.O.F. 16-04-2015

NOM-037-SSA2-2012, Para la Prevencion, Tratamiento y Control de las Dislipidemias
DOF. 13-07-2012

NOM-038-SSA2-2010 Para la Prevencion, Tratamiento y Control de las
Enfermedades por Deficiencia de Yodo.
D.O.F. 21-04-2011

NOM-039-SSA2-2014 Para la Prevencién y Control de las Infecciones de Transmision
Sexual.
D.O.F. 01-06-2017, Ultima Modificacion D.O.F. 01-12-2017

NOM-034-SSA2-2013 Para la Prevencion y Control de los Defectos al Nacimiento
D.O.F. 24-06-2014
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NOM-035-SSA3-2012 En Materia de Informacién en Salud
D.O.F. 30-11-2012

NOM-007-SSA2-2016, Para la Atencion de la Mujer durante el Embarazo, Parto y
Puerperio, y de la Persona recién nacida
D.O.F. 07-04-2016

NOM-0T1-SSA3-2014 Criterios para la Atencion de Enfermos en Situacion Terminal
a través de Cuidados Paliativos.
D.O.F. 09-12-2014

NOM-019-SSA3-2013 Para la practica de Enfermeria en el Sistema Nacional de Salud
D.O.F. 02-09-2013

NOM-016-SSA3-2012 Que Establece las caracteristicas minimas de Infraestructuray
Equipamiento de Hospitales y Consultorios de Atencion Médica Especializada
D.O.F. 08-01-2013

NOM-034-SSA3-2013.- Regulacion de los Servicios de Salud. - Atenciéon Médica
Prehospitalaria.
D.O.F. 23-09-2014

NOM-025-SSA3-2013 Para la Organizacion y Funcionamiento de las Unidades de
Cuidados Intensivos
D.O.F.17-09-2013

NOM-030-SSA3-2013 Que Establece las Caracteristicas Arquitectdnicas para
facilitar el Acceso, Transito, uso y Permanencia de las Personas con Discapacidad
en Establecimientos para la Atencion Médica Ambulatoria y Hospitalaria del
Sistema Nacional de Salud.

D.O.F.12-09-2013

NOM-229-SSA1-2002.- Salud Ambiental. Requisitos Técnicos para las Instalaciones,
Responsabilidades Sanitarias, Especificaciones Técnicas para los Equipos y
Protecciéon Radiolégica en Establecimientos de Diagndstico Médico con Rayos X.
D.O.F. 15-09-2006.- Modificada por Publicacién en D.O.F. 29-12-2014

NOM-028-5SA3-2012 Para la Regulacion de los Servicios de Salud. para la Practica
de la Ultrasonografia Diagndstica
D.O.F. 07-01-2013

NOM-036-NUCL-2001 Relativa a los Requerimientos para Instalaciones de
Tratamiento y Acondicionamiento de los Desechos Radiactivos
D.0.F.26-09-2001

NOM-013-NUCL-2009 Por la que se establecen los Requerimientos de Seguridad
Radiologica para Egresar a Pacientes a quienes se les ha Administrado Material
Radiactivo

D.O.F. 20-10-2009
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NOM-006-SSA3-2011 Para la Practica de la Anestesiologia
D.O.F. 23-03-2012

NOM-026-NUCL-2011 Para la Vigilancia Médica del Personal Ocupacionalmente
Expuesto a Radiaciones lonizantes
D.O.F. 26-10-2011.

NOM-012-NUCL-2002 Por la que se Establecen los Requerimientos y Calibracion de
Monitores de Radiacion lonizante
D.O.F.19-06-2002

NOM-033-NUCL-2016, Especificaciones Técnicas para la Operacion de Unidades de
Teleterapia: Aceleradores Lineales
D.O.F. 04-08-2016

NOM-031-NUCL-2011 Que Establece los Requisitos para el Entrenamiento del
Personal Ocupacionalmente Expuesto a Radiaciones lonizantes
D.O.F. 26-10-20T11

NOM-039-NUCL-2011 Relativa las Especificaciones para la Exencién de Practicas y
Fuentes Adscrita a Alguna Practica, que utilizan Fuentes de Radiacion lonizante, de
alguna o de todas las Condiciones Reguladoras

D.O.F. 09-12-2020

NOM-052-SEMARNAT-2005 Que Establece las Caracteristicas, el Procedimiento de
Identificacion, Clasificacion y los Listados de los Residuos Peligrosos
D.0O.F.23-06-2006

NOM-002-SSA3-2017 Para la Organizacién, Funcionamiento de los Servicios de
Radioterapia
D.O.F. 20-02-2018.-

NOM-165-SEMARNAT-2013 Que Establece la lista de Sustancias sujetas a Reporte
para el Registro de Emisiones y Transferencia de Contaminantes
D.O.F. 24-01-2014

NOM-012-SSA3-2012 Que Establece los Criterios para la Ejecucion de Proyectos de
Investigacion para la Salud en Seres Humanos.
D.O.F. 04-12-2013

NOM-251-SSAT1-2009 Relativa a las Practicas de Higiene para el Proceso de
Alimentos, Bebidas o Suplementos Alimenticios
D.O.F. 01-03-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-033-SSA3-2013. Educacién en Salud. Criterios para la
Utilizacién de los Establecimientos para la Atencién Médica como Campos Clinicos
para Ciclos Clinicos e Internados de Pregrado de la Licenciatura en Medicina.
D.O.F.17-06-2022
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NOM-045-SSA2-2005 Para la Vigilancia Epidemiolégica, Prevencion y Control, de
las Infecciones Nosocomiales
D.O.F. 20-11-2009

NOM-040-NUCL-2016, Requisitos de Seguridad Radioldgica para la Practica de
Medicina Nuclear.
D.O.F. 04-08-2016

NOM-028-SSA2-2009, Para la Prevencion, Tratamiento y Control de las Adicciones.
D.O.F. 28-06-2017

NOM-161-SEMARNAT-2011 Que establece los criterios para clasificar a los Residuos
de Manejo Especial y determinar y cuales estan sujetos a Plan de Manejo: el Listado
de los Mismos, el Procedimiento para la Inclusidon o Exclusion a dicho listado, si
como los elementos y Procedimientos para la Formulacion de los Planes de
Manejo.

D.0.F.01-02-2013 Ultima Reforma D.O.F. del 05-11-2014

NOM-007-SSA3-2011 Para la Organizacion y Funcionamiento de los Laboratorios
Clinicos.
D.O.F. 27-03-2012

Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres NMX-R-025-
SCFI1-2012.
D.O.F. 19-10-2015

NOM-0T0-STPS-1999 Relativa a las Condiciones de Seguridad e Higiene en los
Centros de Trabajo en donde se manejen, transporten, procesen o almacenen
Sustancias Quimicas capaces de Generar Contaminacién en el Medio Ambiente
Laboral.

D.O.F.13-03-2000, Ultima Reforma D.O.F. 26-02-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de Riesgo Psicosocial en el
Trabajo-ldentificacion, Analisis y Prevencion.
D.O.F. 23-10-2018

NOM-018-STPS-2015.- Sistema Armonizado para la Identificacion y Comunicacion
de Peligros y Riesgos por Sustancias Quimicas Peligrosas en los Centros de Trabajo.
D.O.F. 09-10-2015 Aclaraciéon D.O.F. 11-11-2015

NOM-047-SSA1-2011 Relativa a la Salud Ambiental-indices Biolégicos de Exposicion
para el Personal Ocupacionalmente Expuesto a Sustancias Quimicas
D.O.F. 06-06-2012

NOM-257-SSA1-2014, En Materia de Medicamentos Biotecnoldgicos
D.O.F.11-12-2014
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NOM-077-SSA1-1994 Que Establece las Especificaciones Sanitarias de los Materiales
de Control (En General) para Laboratorios de Patologia Clinica
D.O.F. 01-07-1996

NOM-078-SSA1-1994 Que Establece las Especificaciones Sanitarias de los
Estdndares de Calibraciéon Utilizados en las Mediciones Realizadas en los
Laboratorios de Patologia Clinica.

D.O.F. 01-07-1996

NORMA MEXICANA NMX-SAST-45001-IMNC-2018. Sistemas de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo-Requisitos con Orientacion para su uso.
D.O.F. 14-11-2018

NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y Operacion de la Farmacovigilancia.
D.O.F. 19-07-2017.-

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SEGOB-2015, Personas con Discapacidad. -
Acciones de Prevencion y Condiciones de Seguridad en Materia de Proteccion Civil
en Situacion de Emergencia o Desastre

D.O.F.12-08-2016

NOM-024-SSA3-2012 En Materia de Sistemas de Informacién de Registro
Electrénico para la Salud. Intercambio de Informacién en Salud.
D.O.F. 30-11-2012.

NOM-037-SSA3-2016 Para la Organizaciony Funcionamiento de los Laboratorios de
Anatomia Patoldgica.
D.O.F 21-02-2017

Norma Oficial Mexicana NOM-015-STPS-2001, Condiciones Térmicas Elevadas o
Abatidas-Condiciones de Seguridad e Higiene.
D.O.F.14-06-2002 Ultima Actualizacion D.O.F. 14-06-2022

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Protocolo Facultativo de la Convencion sobre los
Derechos del Nino relativo a la participacién de Ninos en los Conflictos Armados
Adoptado por la Asamblea General de las Naciones Unidas el 25 de mayo de 2000.
Resolucion A/RES/54/263

D.O.F.17-01-2002. - Ultima Actualizacién D.O.F. 03-05-2002

Decreto por el que se aprueba el Protocolo Facultativo de la Convencién sobre los
Derechos del Nifio Relativo a la venta de Nifos la Prostitucion Infantil y [a Utilizacion
de los Niflos en la Pornografia Adoptado por la Asamblea General de las Naciones
Unidas el 25 de mayo del 2000

D.O.F.16-01-2002. - Ultima Actualizacién D.O.F. 22-04-2002
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Decreto por el que los Titulares de las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica Federal y Servidores Publicos hasta el nivel de Director
General en el Sector Centralizado o su Equivalente en el Sector Paraestatal Deberan
Rendir al Separarse de sus Empleos Cargos o Comisiones, un Informe de los
Asuntos de sus Competencias y Entregar los Recursos Financieros Humanos y
Materiales que tengan asignados para el Ejercicio de sus Atribuciones Legales, a
Quienes los Sustituyan en sus Funciones.

D.O.F. 02-09-1988

Decreto por el que se crea la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos
Sanitarios
D.O.F. 05-07-2001

Reglamento de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos
Sanitarios
D.0O.F.13-04-2004

Decreto por el que se aprueba el Retiro de la Declaracién Interpretativa que el
Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos Formuld al aprobar la Convencion sobre
la eliminacion de todas las formas de Discriminaciéon contra la Mujer adoptada por
la Asamblea General de las Naciones Unidas, el 18 de diciembre de 1997

D.O.F. 01-03-2000

Decreto por el que se aprueba la enmienda al Parrafo Primero del Articulo 20 de la
Convencioén sobre la eliminacidn de todas las formas de Discriminacion contra la
Mujer.

D.O.F. 02-01-1997.

Decreto por el que se aprueba el retiro parcial de las Declaraciones Interpretativas
y de la Reserva que el Gobierno de México Formulo al Parrafo 3 del Articulo y al
Parrafo 2 del Articulo 23 respectivamente de la Convencién Americana sobre
Derechos Humanos al Proceder al Depdsito de su Instrumento de Adhesion el 24
de marzo de 1981.
D.O.F.17-01-2002

Decreto por el que se aprueba la Declaracion para el Reconocimiento de la
Competencia del Comité contra la Tortura de la Convencion contra la Tortura otros
tratos o penas crueles Inhumanos o degradantes adoptada por la Asamblea
General de las Naciones Unidas el 10 de diciembre de 1984

D.O.F.17-01-2002

Decreto por el que se aprueban las Enmiendas a los Articulos 17 Parrafo 7 Y 18
Parrafo 5 de la Convencion contra la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles
Inhumanos o Degradantes del 10 de diciembre de 1984 Adoptada en Nueva York el
8 de Septiembre de 1992

D.O.F.17-01-2002
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Decreto por el que se Reforma el Consejo Nacional para la Prevenciéon y el Control
del Sindrome de la Inmunodeficiencia Adquirida y se Abroga el Diverso por el que
se crea al Consejo Nacional para la Prevencion y Control del Sindrome de
Inmunodeficiencia Adquirida Publicado el 24 de agosto de 1988.

D.O.F. 05-07-2001

Decreto por el que se determina la Integracion del Consejo Nacional de Vacunacion
D.O.F. 26-11-2018

Decreto por el que se Establece el Sistema de Cartillas Nacionales de Salud.
D.O.F. 24-12-2002

Decreto Promulgatorio de la Enmienda al Parrafo 2 del Articulo 43 de la
Convenciéon sobre los Derechos del Nino, Adoptada por la Conferencia de los
Estados Partes el 12 de diciembre de 1995.

D.O.F. 01-06-1998

Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Medico
D.O.F. 03-06-1996

Decreto Promulgatorio de la Modificacion de los Articulos 24 y 25 de la Constitucion
de la Organizacion Mundial de la Salud Adoptada en la 51 Asamblea Mundial de la
Salud durante su Décima Sesion Plenaria Celebrada el 16 de mayo de 1998

D.O.F. 29-08-2001

Decreto Promulgatorio del Protocolo Facultativo de la Convencion sobre la
Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer Adoptado por
la Asamblea General de las Naciones Unidas el 6 de octubre de 1999

D.O.F. 03-05-2002

Decreto Promulgatorio de la Resolucion Wha31 18 Adopcion del Texto en Arabe y
de la Reforma del Articulo 74 de la Constitucidn de la Organizacién Mundial de la
Salud Adoptada en la 31 Asamblea Mundial de la Salud Durante su Décima Sesiéon
Plenaria Celebrada el 18 de Mayo de 1978.

D.O.F. 29-08-2001

Decreto por el que se Expide el Presupuesto de Egresos de la Federaciéon para el
Ejercicio Fiscal 2022.
D.O.F. 29-11-2021

Decreto por el que se Reforman y Adicionan diversas Disposiciones del Reglamento
de la Ley de Adquiisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 02-06-2022

Decreto por el que se Aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcion
y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica 2019-2024.
D.O.F. 30-08-2019
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ACUERDOS

Acuerdo mediante el cual se Adscriben Organicamente las Unidades de la
Secretaria de Salud
D.O.F.19-08-2020

Acuerdo numero 130 por el que se crea el Comité Nacional para la Vigilancia
Epidemioldgica
D.O.F. 06-09-1995

Acuerdo por el que se crea el Comité de Obras Publicas de |la Secretaria de Salud
D.O.F. 07-02-2001

Acuerdo por el que se emiten las Politicas y Disposiciones para Impulsar el uso y
Aprovechamiento de la Informatica y el Gobierno Digital, las Tecnologias de la
Informaciony Comunicacion, y la Seguridad de la Informacién en la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 06/09/2021

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos a que se Sujetaran el Comité
Normativo Nacional de Consejos de Especialidades Médicas y los Consejos de
Especialidades Médicas a los que se refiere el Articulo 81 de la Ley General de Salud,
para la Aplicacion de lo dispuesto por el Articulo 272 Bis y el Titulo Cuarto de dicha
Ley.

D.O.F. 25-03-2015

Acuerdo por el que la Secretaria de Salud da a Conocer los Formatos de Certificados
de Defuncién y de Muerte Fetal.
D.O.F. 28-12-2021

Acuerdo Numero 55 por el que se Integran Patronatos en las Unidades
Hospitalarias de la Secretaria de Salud y se Promueve su Creacion en los Institutos
Nacionales de Salud.

D.O.F.17-03-1986

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Trasplantes como una Comisiéon
Intersecretarial de la Administracion Publica Federal que tendra por Objeto
Promover Apoyar y Coordinar las Acciones en Materia de Trasplantes que Realizan
las Instituciones de Salud de los Sectores Publico, Social y Privado.

D.O.F. 19-01-1999

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para la Infancia y la Adolescencia.
D.O.F. 25-07-2001

Acuerdo Numero 140 por el que se crea el Comité de Capacitacion y Desarrollo de
Personal de la Secretaria de Salud
D.O.F. 04-12-1996
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Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional para la Seguridad en Salud.
D.O.F. 22-09-2003

Acuerdo numero 79 relativo a la Aplicaciéon, Instrumentacion y Actualizacion del
Manual para la Referencia y Contrarreferencia de Pacientes y envio de Muestras y
Especimenes

D.O.F. 22-09-1988

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la Formacion de
Recursos Humanos para la Salud
D.O.F. 19-10-1983

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
Expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia en Control
Interno

D.O.F.12-07-2010, Ultima Actualizacién D.O.F. 05-09-2018

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales
D.O.F. 16-07-2010, Ultima Reforma D.O.F. 05-04-2016

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion
de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccioén
D.O.F. 12-07-2010. Ultima Actualizacién D.O.F. 23/10/2017

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se Expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en dicha Materia

D.O.F.12-07-2010, Ultima Reforma D.O.F 05-09-2018

Acuerdo por el que se Establecen Medidas para la elaboracién del Examen Nacional
de Aspirantes a Residencias Médicas y para la Actualizacién previa de los pasantes
en Servicio Social, de la Carrera de Medicina, en Materia de Prevencidon de
Enfermedades Crénicas no Transmisibles.

D.O.F. 22-06-2012

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional de Investigacion en Salud
D.O.F. 19-10-1983

Acuerdo Nacional para la Descentralizacion de los Servicios de la Salud
D.O.F. 25-09-1996

Acuerdo por el que se emiten los Criterios Generales y la Metodologia a los que
deberan sujetarse los Procesos de Clasificacion Socioecondmica de Pacientes en
los Establecimientos que presten Servicios de Atencion Médica de la Secretaria de
Salud y de las Entidades Coordinadas por dicha Secretaria

D.O.F. 27-05-2013, Ultima Reforma D.O.F 30-11-2020
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Acuerdo por el que se establece que las Instituciones Publicas del Sistema Nacional
de Salud solo deberan utilizar los Insumos Establecidos en el cuadro basico para el
primer nivel de Atencién Medica y, para segundo y tercer nivel el Catdlogo de
Insumo.

D.O.F. 19-10-2017

Acuerdo por el que se expide el Protocolo de actuaciéon en materia de
Contrataciones Publicas, Otorgamiento y Prdérroga de Licencias, Permisos,
Autorizaciones y Concesiones.

D.O.F. 20-08-2015 Ultima Actualizacion D.O.F 28-02-2017

Acuerdo que Establece la Integracion y Objetivos del Consejo Nacional de Salud
D.O.F. 27-01-2009

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las
Dependencias y los Organismos Descentralizados de la Administracion Publica
Federal para la Recepciéon de Promociones que Formulen los Particulares en los
Procedimientos Administrativos a través de medios de Comunicacidén Electrénica,
asi como para las notificaciones citatorios requerimientos solicitudes de Informes
o Documentos y las Resoluciones Administrativas definidas que se emitan por esa
misma via

D.O.F.17-01-2002

Acuerdo por el que se emiten las Politicas y Disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la Informatica, el Gobierno Digital, las Tecnologias de la
Informaciony Comunicacion, y la Seguridad de la Informacion en la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 06-09-2021

Acuerdo por el que se fija el Importe Maximo de rentas por zonas y tipos de
Inmuebles, a que se refiere el Parrafo Segundo del Articulo 146 de la Ley General de
Bienes Nacionales.

D.O.F. 04-10-2022

Acuerdo que tiene por Objeto fijar los Criterios para la Correcta Aplicacion de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en lo
relativo a la Intervencion o Participacion de cualquier Servidor Publico en la
Seleccion, Nombramiento, Designacidon, Contratacion, Promocidn, Suspension,
Remocidon, Cese, Rescision de Contrato o Sancidn de cualquier servidor Publico,
cuando tenga interés Personal, Familiar o de Negocios o que pueda derivar alguna
ventaja o beneficio para él o para sus Parientes Consanguineos o por afinidad o
Civiles a que se Refiere esa Ley.

D.O.F. 22-12-2006

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Calidad en la
Atencion Médica, para el Ejercicio Fiscal 2019.
D.O.F 28-02-2019.
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Acuerdo por el que se emiten las reglas de Operacion del Programa de Atencidn a
Personas con Discapacidad para el Ejercicio Fiscal 2019
D.O.F. 26-02-2019

Acuerdo por el que se modifica el diverso que expide el Protocolo de Actuacién en
materia de Contrataciones Publicas, Otorgamiento y Prdérroga de Licencias,
Permisos, Autorizaciones y Concesiones.

D.O.F. 19-02-2016 Ultima Modificacion D.O.F. 28-02-2017

Acuerdo por el que se establecen las Normas Conforme a las cuales se llevaran a
cabo los Servicios Valuatorios Regulados por el Instituto de Administracion y
AvaluUos de Bienes Nacionales.

D.O.F. 25-07-2016

Acuerdo por el que se emite el nuevo Reglamento del Sistema Nacional de
Investigadores.
D.O.F. 27-01-2017. - Ultima Reforma 20-04-2021

ESTATUTO ORGANICO

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Pediatria
D.O.F. 09/07/2018 Ultima Reforma D.O.F 03/12/2019

OTROS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
D.O.F.12-07-2019

Programa Sectorial de Salud
DOF: 17-08-2020

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de
la Gestion Publica 2019-2024
D.O.F. 30-08-2019

Programa Nacional de Proteccion Civil
D.O.F. 30-04-2014

Lista de valores minimos para Desechos de Bienes Muebles que generen las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 11-17-2021
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Reglas para la Determinacion, Acreditacion y Verificacion del Contenido Nacional
de los Bienes que se Ofertan y Entregan en los Procedimientos de Contratacion,
asi como para la Aplicaciéon del Requisito de Contenido Nacional en la Contratacion
de Obras Publicas, que celebren las Dependencias y Entidades de Ila
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 14 de Octubre de 2010

Declaracion de Helsinki (1964) y sus enmiendas de Tokio(1975)

Venecia (1983), Hong Kong (1989), Somerset West, Sudafrica (1996) y Edimburgo
(2000)

Guias Eticas Internacionales para Investigacion Biomédica que Involucra a Seres
Humanos del Consejo de Organizaciones Internacionales de la Ciencias Médicas
(CIOMS)

Buenas Practicas Clinicas: documentos de las Américas de la Organizacion
Panamericana de la Salud como oficina regional de la Organizacion Mundial de la

Salud (OMS)

Guias para la Buenas Practicas Clinicas de la Conferencia Internacional de
Armonizacion

Manual del Subcomité de Revision de Convocatorias
17/09/2018

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles
Mayo 2013

Manual para el Otorgamiento de Derechos Adicionales por Riesgos de Trabajo
Marzo 2006

Reglas de Propiedad Intelectual del Instituto Nacional de Pediatria.
D.O.F.13/03/2017

Reglas del Cédigo de Conducta y Reglas de Integridad
01/07/2016

Condiciones Generales de Trabajo
23/06/2015

Codigo de Nuremberg (1947)

Convenio 190 de la OIT, Convenio sobre la Violencia y el Acoso, 2019
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LINEAMIENTOS

Lineamientos del Programa Estratégico

Lineamientos del Consejo Técnico
23/06/2015

Lineamientos Generales que Regulan la Administracion de los Servicios
Personales INP
23/06/2015

Lineamientos de Operacion para el Almacén de Farmacia. Depdsito de Consumo
de Quirdfanoy otros INP
23/06/2015

Lineamientos Generales para el uso del Servicio de Comedor INP
23/06/2015

Lineamientos para la Aplicacion de Recursos Autogenerados y/o Ingresos
Propios.
22/02/2017

Compendio de Politicas Institucionales de Calidad
01/01/2015

Bases Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion final y Baja de Bienes
Muebles del Instituto Nacional de Pediatria.
23/06/2015

Politicas Bases y Lineamientos para la Contratacion de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios en el Instituto Nacional de Pediatria.

Politicas Bases y Lineamientos para la Contratacion de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, en el Instituto Nacional de Pediatria.

Manual del Subcomité de Revision de Convocatorias del Instituto Nacional de
Pediatria.

Reglamento para el Uso de Uniforme o Vestuario y Utilizacion de Equipo.
23/06/2015

Manual de Politicas, Lineamientos o Criterios de Aplicacion para Otorgar las
Prestaciones Econdmicas, Sociales, Deportivas, Culturales y Organizacion de
Eventos Motivacionales para los Trabajadores del Instituto Nacional de Pediatria
23/06/2015
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° Politicas de Transferencia de Tecnologia del Instituto Nacional de Pediatria.
22/02/2017

DOCUMENTOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS

o Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Pediatria.

o Manual de Organizacion de la Direccion Médica.

o Manual de Organizacion de la Subdireccion de Cirugia.

o Manual de Organizacion de la Subdireccion de Medicina Critica.

o Manual de Procedimientos Operativos e Instrucciones de Trabajo de la

Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnostico y Tratamiento.

o Manual de Organizacion de la Subdireccion de Medicina.

o Manual de Organizacion del Departamento de Soporte para la Calidad de Vida.
o Manual de organizacion de la Subdireccion de Asuntos Juridicos.

o Manual de Procedimientos Operativos e Instrucciones de Trabajo (Subdireccion

de Medicina Critica).

o Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Informacion y Documentacion
Cientifica.

o Manual de Procedimientos del Departamento de Soporte para la Calidad de Vida.

o Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Calidad Institucional y

Seguridad del Paciente (COCAISEP).

o Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bioseguridad.

. Manual de Gestion de la Calidad Direccion Médica.

o Manual de Organizacion de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal

. Manual de Organizacion del Servicio de Foniatria.

o Manual de Organizacion de la Subdireccion de Hemato-Oncologia.

. Manual de Organizacion de la Subdireccion de Consulta Externa.
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o Manual de Organizacion de la Subdireccion de Enfermeria

o Manual de Organizacion de la Subdireccion de Finanzas.

o Manual de Organizacién del Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de
Pediatria.

o Manual de Organizacion de la Direccion de Planeacion.

o Manual de Organizacion del Departamento de Genética Humana.

o Manual de Organizaciéon de la Unidad de Medicina Paliativa.

o Manual de Organizacion de la Subdireccion de Servicios Generales.

o Manual de Organizacion de la Subdireccion de Recursos Materiales.

o Manual de Organizacion de la Subdireccion de Programacion y Evaluacion
Educativa.

o Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion.

o Manual de Organizacion de la Subdireccion de Medicina Experimental.

o Manual de Organizacion de la Subdireccion de Investigacion Médica.

o Manual de Procedimientos del Instituto Nacional de Pediatria.

o Manual de Procedimientos de la Direccion Médica.

o Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Medicina.

. Manual de Organizacion de la Subdireccion de Informacion y Documentacion
Cientifica.

o Manual De Organizacion de la Direccion de Ensefanza.

o Manual de Organizacion de la Direccion de Investigacion.

o Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Asuntos Juridicos.

o Manual de Organizacion del Servicio de Escolaridad.

. Manual de Organizacion de la Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagndstico

y Tratamiento (SADyTRA).
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Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Pediatria.

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Servicios Auxiliarles de
Diagnostico y Tratamiento.

Manual de Procedimientos de la Direccidén de Ensenanza.
Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Investigacion Médica.

Manual de Procedimientos Operativos e Instrucciones de Trabajo de la
Subdireccion de Cirugia.

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Medicina Critica.

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Cirugia.

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Enfermeria.

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Hemato-Oncologia.

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Consulta Externa.

Manual de Procedimientos del Departamento de Archivo Clinico.

Manual de Procedimientos del Departamento de Trabajo Social.

Manual de Procedimientos para la Aplicacion y Operacion del Catalogo de Cuotas
de Recuperacion.

02/10/2008

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control.

Manual de Procedimientos Operativos de la Unidad de Trasplante de Progenitores
Hematopoyeticos.

Manual de Procedimientos Operativos e Instrucciones de Trabajo de la
Subdireccion de Medicina.

Manual de Procedimientos Operativos e Instrucciones de Trabajo de la
Subdireccion de Hemato-Oncologia

Manual de Procedimientos del Servicio de Foniatria

Manual de Procedimientos Operativos e Instrucciones de Trabajo de la
Subdireccion de Consulta Externa
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Manual de Procedimientos Operativos e Instrucciones de Trabajo de la
Subdireccion de la Direccion Médica

Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacion.

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion.
Manual de Procedimientos del Servicio de Escolaridad

Manual de Procedimientos del Departamento de Genética Humana.

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Programacién y Evaluacion
Educativa

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Medicina Experimental
Manual de Instrucciones de Trabajo de la Unidad Contable de Proyectos.
Manual de Instrucciones de Trabajo del Departamento de Tesoreria

Manual de Instrucciones de Trabajo de la Unidad de Gestion y Apoyo a la
Investigacion (UGAI)

Manual de Instrucciones de Trabajo del Departamento de Servicios de Apoyo.

Manual de Instrucciones de Trabajo Generales y Cuidados Enfermeros de la
Subdireccion de Enfermeria

Manual de Instrucciones de Trabajo de Enfermeria, Soporte para la Calidad de Vida.
Manual de Instrucciones de Trabajo del Departamento de Control del Presupuesto.
Manual de Instrucciones de Trabajo de la Unidad Médico Financiera.

Manual de Instrucciones de Trabajo del Departamento de Dietética y Alimentacion.
Manual de Instrucciones de Trabajo de Enfermeria, Clinica de Estomas y Heridas
Manual de Planeacion de |la Calidad de |la Direccion Médica.

Manual de Instrucciones de Trabajo Central de equipos, Esterilizacion (Cuidados
Enfermeros) CEYE.

Manual de Politicas, Lineamientos o Criterios de Aplicacion para Otorgar las
Prestaciones Econdmicas, Sociales, Deportivas, Culturales y Organizacion de
Eventos Motivacionales para los Trabajadores.
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SECRETARIA DE SALUD

/SALUD | i&

. Manual de Instrucciones de Trabajo del Departamento de Gestidon Financiera por
Prestacion de Servicios de Salud.

. Manual de Organizaciéon de Tecnologias de la Informacion.
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S[ilr@ SECRETARIA DE SALUD
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V. PROCEDIMIENTOS
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%  SECRETARIA DE SALUD

AREA DE REDES
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1.  PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE USUARIOS Y SOLICITUDES DE
CONFIGURACION DE EQUIPOS DE COMPUTO EN RED Y/O DE TELEFONIA IP.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE USUARIOS Y SOLICITUDES DE
CONFIGURACION DE EQUIPOS DE COMPUTO EN RED Y/O DE TELEFONIA IP.

1. Propdsito

1.1 Proveer los distintos recursos y servicios de internet en los Equipos de Coémputo
Institucionales y de Telefonia IP que se encuentran conectados a la Red del Instituto

Nacional de Pediatria (INP), y asi mantenerlos comunicados.

2. Alcance

2.1 Sera aplicable a todas las Areas del Instituto.

3. Politicas de operacidén, normasy lineamientos

3.1. La Subdireccion de Tecnologias de la Informacion (STI) a través del Area de Redes
son las responsables de que se lleve a cabo este procedimiento, siempre y cuando

se cuenten con los recursos necesarios.

3.2. El Area de Redes es la encargada de realizar la configuracién necesaria en los
Equipos de Computo Institucionales y de Telefonia IP para el compartimiento

l6gico y fisico de los dispositivos hardware.

3.3.LaSTlatravés del Area de Redes son las encargadas de autorizar el acceso a internet
via WI Fl o cable para los equipos que no sean Institucionales como Lap Top, Tablet,

Celular a través de previo oficio enviado por el area usuaria.

3.4. La Subdireccion de Tecnologias de la Informacion a través del Area de Redes
otorgaran el acceso a internet via WI Fl o por cable a un equipo por persona que no
sea Institucional, la solicitud sera por medio de un oficio dirigido al Subdirector de
Tecnologias de la Informacion (TI) el cual debera contar con visto bueno del area

solicitante Director, Subdirector y/o Jefe Inmediato segln corresponda.
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

La STI serad la que autorice al Area de Redes, evaluar y configurar los servicios
utilizados de internet Institucional, atendiendo las peticiones de los usuarios a

través de previo oficio.

La solicitud para la liberacion de redes sociales y/o paginas que no estén habilitadas
para su consulta, sera a través de un oficio dirigido al Subdirector de Tl, explicando
los motivos por los cuales requiera la apertura de estas paginas el cual debera
contar con visto bueno del area solicitante Director, Subdirector y/o Jefe Inmediato

segun corresponda.

La Subdireccién de Tecnologias de la Informacion a través del Area de Redes
otorgard los permisos para la liberacion de redes sociales y/o paginas que no estén
habilitadas para su consulta, asi mismo la autorizacion no sera mayor a 3 meses.
Una vez que se haya concluido el tiempo y en caso de requerir una prorroga sera

necesario realizar nuevamente la solicitud a través de un oficio.

En caso de que el Area de Redes identifique el uso de una “VPN" para evadir el
Firewall, la STI le dara la indicacion correspondiente al personal de dicha area para

gue el servicio de internet sea cancelado.

Por ningln motivo se podran configurar equipos personales como Lap Top y/o

Tablets a impresoras del Instituto.

3.10. El Area de Redes deberd dar el seguimiento correspondiente a los servicios que

sean solicitados via telefénica y/o por oficio.

3.11. Las solicitudes que se reciban por oficio se registraran y asignaran al Area de Redes

por parte de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion a través del Sistema

de Gestion de Oficios (SIGO) para que el servicio sea atendido.

3.12. El Area de Redes debera registrar el seguimiento y/o conclusién que se le dio al

area usuaria, para asi dar por atendido el oficio en el SIGO.

3.13. El Area de Redes otorgara el servicio a los usuarios del INP de lunes a domingo y

dias festivos en un horario de 8:00 a 21:00 hrs.
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4, Documentos de Referencia

No aplica.

5. Descripcioén de Actividades

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicitud de

servicio.

1.1. Realiza la solicitud via telefénica y/o por oficio a la
STl para la configuracion de Equipos de Computo en
Red y/o de Telefonia IP especificando su necesidad o

problema.

e Oficio

Area Usuaria

2. Recepcion vy
asignacion del

oficio.

2.1. Recibe la solicitud via telefonica y/o por oficio, este
altimo se registrara en el SIGO y se le asigna al Area

de Redes.
¢ Oficio

e SIGO

Subdireccion de
Tecnologias de la

Informacion

3. Evaluacién de la
solicitud de

servicio.

3.1. Analiza y evalua la solicitud de servicio.

3.2. Verifica los requerimientos del usuario y

existencia de insumos para la solucién.

3.3. Instruye al Area de Redes para que sea atendida
la solicitud de configuracion de equipos de computo

en red y/o de Telefonia IP.
¢ Procede?

No: Envia un oficio al area solicitante con los motivos

por los cuales la solicitud no podra ser atendida.

Si: Asigna al Area de Redes e instruye para que se

atienda la solicitud de servicios relacionados con la

Subdireccion de
Tecnologias de la

Informacioén
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SECUENCIA DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS
configuracion de Equipos de Cémputo y/o de
Telefonia IP.
e Oficio
4, Instruccioén | 4.1. Recibe la instruccion por parte de la STI, para que| Area de Redes

para atender la

sea atendida la solicitud de configuracion de equipos

solicitud de |de cOmputo en red.
SErvIcio. « Solicitud
5. Atencién a la|51. Acude al darea solicitante para realizar la| Areade Redes

solicitud de

servicio.

instalacion y/o configuracion en red de los Equipos

de Cémputo y/o de Telefonia IP.

5.2. Atiende el requerimiento del usuario y acude al
area para realizar la instalacion y/o configuracion en

red.

6. Conclusidén de
la solicitud de

servicio.

6.1. Registra en el SIGO el seguimiento y/o la

conclusién que se le dio al area usuaria.
6.2. Da por concluido el oficio en el SIGO.

¢ Oficio
e SIGO

Area de Redes

7. Elaboracién de

respuesta a la

7.1. Revisa en el SIGO, que el oficio esté finalizado.

7.2. Elabora la respuesta del oficio tomando en

Subdireccidn de

Tecnologias de la

solicitud de cuenta la conclusion del servicio y se le envia al area Informacion
servicio. solicitante.
e Oficio
e SIGO
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU)

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO

Areas Usuarias Oficio Realiza la | Areas
instalaciéon y/o | Usuaria

1 Solicitud de

cervicio configuracion
Via :

‘ en red.
Telefénica | 2. Recepcién vy

asignacion  del

oficio.

3. Evaluacion de
la solicitud de

servicio.

4, Instruccion
para atender la
solicitud de

servicio.

5. Atencién a la
solicitud de

servicio.

6. Conclusion de
la solicitud de

servicio.

7. Elaboraciéon de
respuesta a la
solicitud de

servicio.
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7. Diagrama de Flujo.

ESTRUCTURA

INICIO

SOLIATUD DE SERVICIO

OFICIO

RECEPCION
ASIGNACION DELOFICIO

OFICIO

= f

8. Formatos
No aplica.
9. Anexos

No aplica.

PROCESO

—

EVALUACION DE LA
SOLIATUD DE SERVICIO

S|
l

OFICIO

RESULTADO

CONCLUSION  DE LA
SOLIATUD DE SERVIAO

ENVIA UN OFICIO AL
AREA SOLICITANTE CON
LOS MOTIVOS POR LOS
CUALES LA SOLICITUD
NO PODRA SER
ATENDIDA

OFICIO

(= [°

ASIGNA AL AREA DE
REDES E INSTRUYE PARA
QUE SE ATIENDA LA
SOLIaTUD

®

INSTRUCCION PARA
ATENDER LA SOLICITUD
DE SERVICIO

®

ATENCION A LA
SOLICTUD DE SERVICIO

SOLIATUD

ELABORACION DE
RESPUESTA A LA
SOLIATUD DE SERVIAO

TERMINO

OFICIO

(= [
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE EQUIPO DE
VIDEOCONFERENCIA.
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE EQUIPO DE VIDEOCONFERENCIA.

1. Propdsito

Proveer los distintos recursos de los equipos de videoconferencia Institucionales con los

gue cuenta la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion (STI).

2. Alcance

Serd aplicable a todas las Areas del Instituto.

3. Politicas de operacidén, normasy lineamientos

3.1. La STl a través del Area de Redes son las responsables de que se lleve a cabo este

procedimiento, siempre y cuando se cuenten con los recursos necesarios.

3.2. La Subdireccion de Tecnologias de la Informacion es la encargada de prestar el
equipo necesario para la videoconferencia Lap top, y equipo de telemedicina
guedara sujeto a disponibilidad de equipo. La solicitud debera ser enviado con una
semana de anticipacién a través de un oficio y/o correo electrénico dirigido al
Subdirector de Tecnologias de la Informacion (Tl) el cual debera contar con el visto
bueno del &rea solicitante Director, Subdirector y/o Jefe Inmediato segun

corresponda.

3.3. Para el préstamo del equipo el oficio y/o correo electrénico debera contar con los
siguientes datos: lugar, fecha, hora, equipo necesario siempre y cuando se cuente

disponibilidad y si es el caso la libre navegacion durante la videoconferencia.

3.4. En caso de no contar con disponibilidad de equipo se le notificara al area usuaria

mediante oficio, correo electrénico o via telefénica.

3.5. El Area de Redes es la Unica autorizada por la STl para evaluar que las condiciones

sean adecuadasy asi poder atender la peticion del usuario a través de previo oficio.
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3.6. El Area de Redes es la encargada de comprobar que existan las condiciones

adecuadas nodos de red para la videoconferencia.

3.7. El Area de Redes es la encargada de realizar la configuracién e instalacion necesaria

del equipo de videoconferencia.

3.8. La Subdireccién de Tecnologias de la Informacién a través del Area de Redes
otorgaran el permiso para la libre navegacion en caso de ser necesaria durante la

videoconferencia.

3.9. En caso de que el equipo para la videoconferencia sea personal el Area de Redes no

se hara responsable de contratiempos durante la transmision.

3.10. El Area de Redes deberd dar el seguimiento correspondiente a los servicios que

sean solicitados via correo electronico y/o por oficio.

3.11. Las solicitudes que se reciban por oficio se registraran y asignaran al Area de Redes
por parte de la STl a través del Sistema de Gestion de Oficios (SIGO) para que el

servicio sea atendido.

3.12. El Area de Redes deberd registrar el seguimiento y/o conclusién que se le dio al

area usuaria, para asi dar por atendido el oficio en el SIGO.

3.13. El Area de Redes otorgara el servicio a los usuarios del Instituto Nacional de

Pediatria (INP) de lunes a domingo y dias festivos en un horario de 8:00 a 21:00 hrs.

4. Documentos de Referencia

No aplica.
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5. Descripcién de actividades

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD.

RESPONSABLE.

1. Solicitud de

servicio

1.1. Realiza la solicitud por oficio y/o via correo
electrénico dirigido al Subdirector de Tl para el
préstamo de equipo de videoconferencia: Lap top

y equipo de telemedicina.
e Oficio
e Correo electrénico

Nota: Queda sujeto a disponibilidad de equipo.

Area Usuaria

2. Recepcion vy
de

asignacion

oficio

2.1. Recibe la solicitud via correo electrénico y/o

por oficio y se revisa la existencia del equipo.

2.2. Registra el oficio en el SIGO, y es asighado, al
Area de Redes.

e Oficio

e Correo electrénico

e SIGO

Subdireccion
de Tecnologias
de la

Informacién

3. Evaluacidon de la

3.1. Analiza y evalua la solicitud de servicio.

Subdireccidon

solicitud de - . .. . de Tecnologias
3.2. Verifica la disposicion del equipo de d
servicio. . . e . de la
videoconferencia y se le notifica al usuario la
. I . Informacion
disponibilidad del equipo.
33. Instruye al Area de Redes para que sea
atendida la solicitud del préstamo e instalaciéon
del equipo de videoconferencia.
¢ Procede?
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SECUENCIA DE
ACTIVIDAD. RESPONSABLE.
ETAPAS
No: Notifica mediante un oficio, correo electrénico
o via telefénica al area usuaria sobre la
inexistencia del equipo de videoconferencia.
Si: Corrobora con el area usuaria fecha y hora para
la instalacion o entrega del equipo de
videoconferencia solicitado.
e Oficio.
Nota: Queda sujeto a disponibilidad de equipo.
4. Instruccién | 4.1. Recibe la instrucciéon por parte de la STl para el | Area de Redes
para atender la|préstamo e instalacion del equipo de
solicitud de |videoconferencia: Lap top y equipo de
servicio. telemedicina.
5. Atencién a la|5.1. Acude al area solicitante para evaluar que se| Area de Redes
solicitud de | cuente con las condiciones adecuadas y asi poder
servicio. atender la solicitud para el préstamo e instalacion

del equipo de videoconferencia.
¢ Procede?

No: Notifica al area usuaria y a la Subdirecciéon de
Tecnologias de la Informacién que se buscara un
aula disponible, con un nodo de red para realizar

la instalacion.

Si: Entrega del equipo de videoconferencia que

fue solicitado.

e Solicitud

6. Recepcion del
de

videoconferencia.

equipo

6.1. Recibe el equipo de videoconferencia, verifica

que este completo y en buenas condiciones.

Area Usuaria
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SECUENCIA DE
ACTIVIDAD. RESPONSABLE.
ETAPAS
7. Instalacién del|7.1. Realiza la instalacién del equipo de| Areade Redes
equipo de | videoconferencia: Lap top, equipo de

videoconferencia.

telemedicina.

Nota: Se generara un enlace el cual se le envia al
area solicitante para que se pueda realizar la

transmision.

8. Devolucion del
de

videoconferencia.

equipo

8.1. Regresa a la STI el equipo prestado una vez

gue termine la videoconferencia.

Area Usuario

9. Conclusion de
la solicitud para el
de
de

préstamo
equipo

videoconferencia.

9.1. Recibe y revisa que el equipo se encuentre

completo y en buenas condiciones.

9.2. Devuelve el equipo que fue prestado a la STI

para su resguardo.

9.3. Registra en el SIGO el seguimiento y/o la

conclusidon que se le dio al drea usuaria.
9.4. Da por concluido el oficio en el SIGO.

e Oficio
e SIGO

Area de Redes

10. Recepcion del
de

videoconferencia.

equipo

10.1. Recibe el equipo de videoconferencia que fue

prestado para su resguardo.

Subdireccion
de Tecnologias
de la

Informacion
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1. Elaboracion de |11.1. Revisa en el SIGO, que el oficio esté finalizado. | Subdireccion
respuesta a |a 1.2. Elabora la respuesta del oficio tomando en de Tecnologias
solicitud de cuenta la conclusion del servicio y se le envia al dela
servicio. area solicitante. Informacion

e Oficio

e SIGO

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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7. Diagrama de Bloque (PEPSU).

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Area Usuaria Oficio 1 Solicitud de| Préstamoe | Area Usuaria
servicio. Instalacion del
., equipo de
Correo 2. Recepcion y| auip
. . videoconferen
electrénico | @signacion  del
- cia
oficio.

3. Evaluacion de
la solicitud de

servicio.

4, Instruccion
para atender la
solicitud de

servicio.

5. Atencién a la
solicitud de

servicio.

6. Recepcion del
equipo de

videoconferencia

7. Instalaciéon del
equipo de

videoconferencia
8. Devolucién del
equipo de

videoconferencia
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PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO

9. Conclusion de
la solicitud para
el préstamo de
equipo de

videoconferencia

10. Recepcion del
equipo de

videoconferencia

11. Elaboracién de
respuesta a la
solicitud de

servicio.
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8. Diagrama de Flujo.

ESTRUCTURA

INICIO

SOLIQTUD DE SERVIQO

) OFICIO
RECEPCION Y
ASIGNACION DELOFICIO

8. Formatos
No aplica.
9. Anexos

No Aplica.

PROCESO

EVALUACION  DE
SOLIATUD DE SERVICIO

PROCEDE

Sl

CORROBORA CON  EL
AREA USUARIA FECHA Y
HORA PARA LA
INSTALACION O ENTREGA
DEL EQUIPO

INSTRUCCION PARA
ATENDER LA SOLICITUD
DE SERVICIO

OFICIO
LA

NO—

NOTIFICA MEDIANTE
OFICIO, CORREO
ELECIRONICO O VA

TELEFONICA AL AREA
USUARIA  SOBRE LA
INEXISTENCIA DEL
EQUIPO

e

ATENCION A
SOLIATUD DE SERVICO

S|
\

SoLIaTUD
LA

NOTIFICA AL AREA
USUARIA Y A LA SUB, DE
TECNOLOGIAS  DE LA
INFORMACION QUE SE
BUSCARA UN  AULA
DISPONIBLE CON  UN
NODO DE RED

ém—

ENTREGA DEL EQUIPO
DE VIDEOCONFERENCA
QUE FUE SOLICITADO

©

RECEPCION DEL EQUIPO

DE VIDEOCONFERENCIA
INSTALACION DEL
EQUIPO

VIDEOCONFERENCIA

5

DEVOLUCION DEL
EQUIPO
VIDEOCONFERENCIA

RESULTADO

CONCLUSION  DE LA
SOLIATUD PARA EL
PRESTAMO DE EQUIPO
DE VIDEOCONFERENCIA

®

RECEPCION DEL EQUIPO

OFICIO

(=]

DE VIDEOCONFERENCIA
ELABORACION DE|| OFICO

(= [

RESPUESTA A LA
SOLIATUD DE SERVIAO

¢
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE USUARIOS Y SOLICITUDES DE
CONFIGURACION DE APARATOS TELEFONICOS DIGITALES.
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE USUARIOS Y SOLICITUDES DE
CONFIGURACION DE APARATOS TELEFONICOS DIGITALES.

1. Propdsito

1.1 Proveer el recursos y servicios de telefonia digital Institucional.
2. Alcance

2.1 Serd aplicable a todas las Areas del Instituto.

3. Politicas de operacidén, normasy lineamientos

3.1. La Subdireccion de Tecnologias de la Informacion (STI) a través del Area de Redes y
la empresa vigente son las responsables de que se lleve a cabo este procedimiento,

siempre y cuando se cuenten con |os recursos necesarios.

3.2.El Area de Redes en conjunto con la empresa vigente son las encargadas de realizar

la configuracion necesaria en los aparatos de telefonia IP.

3.3. Las peticiones de los usuarios para los aparatos telefénicos digitales seran a través
de previo oficio, la solicitud sera por medio de un oficio dirigido al Subdirector de
Tecnologias de la Informacion (Tl) el cual debera contar con previa autorizacion y
visto bueno del area solicitante Director, Subdirector y/o Jefe Inmediato seguin

corresponda.

3.4. La STl otorgara los permisos para la extension telefénica como son trafico interno,
metropolitano, larga distancia, fordneo y celular cabe hacer mencién que dicho
permiso tendra que ser justificado, la solicitud sera por medio de un oficio dirigido
al Subdirector de Tl, el cual debera contar con previa autorizacion y visto bueno del

area solicitante Director, Subdirector y/o Jefe Inmediato seglin corresponda.

3.5. El Area de Redes evaluara la factibilidad de asignar el teléfono IP, y/o los permisos
para las extensiones telefonicas y le notificara a la Subdireccidon de Tecnologias de

la Informacién para que de autorizacion y se le otorgue el aparato telefénico.

Rev.1 Subdireccién de Tecnologias de la Informacién

57



Instituto Nacional de Pediatria

3.6. En caso de que la evaluacion no sea favorable, se le notificara por oficio al area
usuaria los motivos por los que no se le podré asignar un aparato telefénico y/o los

motivos por los cuales no sera posible otorgar los permisos solicitados.

3.7. El Area de Redes debera dar el seguimiento correspondiente a los servicios que

sean solicitados via telefénica y/o por oficio.

3.8. Las solicitudes que se reciban por oficio se registraran y asignaran al Area de Redes
por parte de la STl a través del Sistema de Gestion de Oficios (SIGO) para que el

servicio sea atendido.

3.9. El Area de Redes debera registrar el seguimiento y/o conclusion que se le dio al rea

usuaria, para asi dar por atendido el oficio en el SIGO.

3.10. El Area de Redes otorgara el servicio a los usuarios del Instituto Nacional de

Pediatria (INP) de lunes a domingo y dias festivos en un horario de 8:00 a 21:00 hrs.

4. Documentos de Referencia

No aplica.
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5. Descripcion de actividades.

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicitud de

servicio.

1.1. Realiza la solicitud via telefénica y/o por oficio

a la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion para la atencién a usuarios y/o
solicitudes de aparatos telefénicos digitales

especificando su necesidad o problema.

e Oficio

Area Usuaria

2. Recepcion \Y%
asignacion del

oficio.

2.1. Recibe la solicitud via telefénica y/o por
oficio, este Ultimo se registrara en el SIGO y se le

asigna al Area de Redes.
e Oficio

e SIGO

Subdireccioén
de Tecnologias
de la

Informacion

3. Evaluaciéon de la

solicitud de servicio.

3.1. Analiza y evalua la solicitud de servicio.

3.2. Verifica los requerimientos del usuario y

existencia de los insumos para la solucion.

3.3. Instruye al Area de Redes para que sea
atendida la solicitud de equipos de telefonia

digital.
¢ Procede?

No.: Envia un oficio al area solicitante con los
motivos por los cuales la solicitud no podra ser

atendida.

Si: Asigna el oficio al Area de Redesy se instruye

para que se atienda la solicitud de servicios

Subdireccion
de Tecnologias
de la

Informacion
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

relacionados con la solicitud de aparatos

digitales institucionales.

e Oficio

4. Instruccion para
atender la solicitud

de servicio.

4.1. Recibe la instruccion por parte de la STI, para
gue sea atendida la solicitud configuracién de

aparatos telefénicos digitales.

e Solicitud

Area de Redes

5. Atencidén a la

solicitud de servicio.

51. Acude al area solicitante para realizar el

evaluacion de los

servicio, andlisis y/o

requerimientos del usuario.

5.2. Atiende el requerimiento del usuario para
realizar el servicio, instalacion y/o configuracién

del equipo de telefonia digital institucionales.

Nota: En caso de que el usuario solicite la
configuracion de un equipo de telefonia digital
para el trafico interno, metropolitano, larga
distancia, fordneo y celular el Area de Redes
solicitara el apoyo por parte de la empresa

vigente.

Area de Redes

6. Conclusion de la

solicitud de servicio.

6.1. Registra en el SIGO el seguimiento y/o la

conclusidon que se le dio al drea usuaria.

6.2. Da por concluido el oficio en el SIGO.

Area de Redes

e Oficio
e SIGO
7. Elaboraciéon de|7.]1. Revisa en el SIGO, que el oficio esté| Subdirecciéon

respuesta a la

solicitud de servicio.

finalizado.

de Tecnologias
de la

Informacion
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

7.2. Elabora la respuesta del oficio tomando en
cuenta la conclusion del servicio y se le envia al

area solicitante.
e Oficio

e SIGO

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU).

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Area Usuaria Oficio 1 Solicitud de Instala y/o Areas
servicio. configura el Usuaria
., equipo de
Solicitud via | 2+ Recepcion 'y .
. . telefonia
telefénica | @signacion  del
digital

oficio.
Institucional
3. Evaluaciéon de

la solicitud de

servicio.

4, Instruccion
para atender la
solicitud de

servicio.

5. Atencién a la
solicitud de

servicio.

6. Conclusién de
la solicitud de

servicio.

7. Elaboraciéon de
respuesta a la
solicitud de

servicio.
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SECRETARIA DE SALUD

SALUD | 1

7. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

INICIO

OFICIO OFICIO . OFICIO
EVALUACION DE LA CONCLUSION DE LA —
SOLICTUD DE SERVICO SOLIGTUD DE SERVIAO SOLICTUD DE SERVICO a @

ENVIA UN OFICIO AL

AREA SOLICITANTE CON

LOS MOTIVOS POR LOS

PROCEDE NO— ClaLEs La soLicmup

) OFICIO NO PODRA SER ) OFICIO
RECEPCION Y — ATENDIDA ELABORACION DE
ASIGNACION DELOFICIO @ RESPUESTA A LA
SOLIATUD DE SERVIAO @

S|
|

ASIGNA AL AREA DE
REDES E INSTRUYE PARA
QUE SE ATIENDA LA .
SOLIATUD TERMINO

INSTRUCCION PARA|| SOLIATUD
ATENDER LA SOLICITUD

DESERVICIO

®

ATENCION A LA
SOLICTUD DE SERVICIO

8. Formatos
No aplica.
9. Anexos

No aplica.
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AREA DE SISTEMAS DE INFORMACION
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1. PROCEDIMIENTO PARA EL RESPALDO DE INFORMACION DE LA BASE DE
DATOS DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS INSTITUCIONALES.
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1.  PROCEDIMIENTO PARA EL RESPALDO DE INFORMACION DE LA BASE DE DATOS DE
LOS SISTEMAS INFORMATICOS INSTITUCIONALES.

1. Propdsito

1.1 Resguardar en medios magnéticos alternos, la informacion que se genera en la base
de datos de los Sistemas Informaticos Institucionales, con la finalidad de protegerlos

de cualquier contingencia.

2. Alcance

2.1 Serd aplicable para la informaciéon generada por algun Sistema Informatico

Institucional.

3. Politicas de operacién, normasy lineamientos

3.1. La Subdireccién de Tecnologias de la Informacién (577) a través del Area de Sistemas
de Informacion y la empresa vigente, seran las responsables de que se lleve a cabo

este procedimiento siempre y cuando se cuenten con los recursos necesarios.

3.2.La STl através del Area de Sistemas de Informacion realizaran el respaldo de la base
de datos de los Sistemas Informaticos Institucionales que se encuentran
establecidos en el “Inventario de sistemas y/o aplicaciones de uso institucional.”
(Inventario) Siempre y cuando se cumpla con lo establecido en el “Acuerdo por el
gue se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento
de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacion y
comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion Publica
Federal.” (Acuerdo).

3.3. La Subdireccion de Tecnologias de la Informacion, NO se hara responsable del
respaldo de la base de datos de aquellos Sistemas Informaticos externos al INP o

de los que no se tenga conocimiento.
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3.4. En caso de existir un Sistema Informatico externo al INP, el area responsable debera

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

informar a la STI a través de un oficio dirigido al Subdirector de Tecnologias de la
Informacioén (71) la existencia del sistema, asi como nombre, funciones que este
tenga, firma y visto bueno del responsable del area usuaria Director, Subdirector
y/o Jefe Inmediato segun corresponda. El cual se evaluard por la STl si puede ser
parte del inventario.

La Subdireccién de Tecnologias de la Informacién a través del Area de Sistemas de
Informacién solo respaldaran aquella informacidn que generen los Sistemas
Informaticos Institucionales y/o que tenga bajo su resguardo y con previa solicitud

del drea usuaria.

El Area de Sistemas de Informacion realizara peridédicamente los respaldos estos

podran ser diarios, semanales o mensuales, dependiendo del tipo de sistema.

La STl resguardara la informacion que sea generada por los Sistemas Informaticos

Institucionales, el area usuaria siempre serd la duefa de la informacion.

La solicitud para el respaldo de las bases de datos de los Sistemas Informaticos
Institucionales, sera a través de un oficio dirigido al Subdirector de Tl, con 5 dias
habiles de anticipacion el cual debera contar con previa autorizaciéon del
responsable y Visto Bueno del area solicitante Director, Subdirector y/o Jefe
Inmediato segun corresponda.

El Area de Sistemas de Informacion debera dar el seguimiento correspondiente a
los servicios que sean solicitados por oficio. y/o mediante el formato denominado
“Solicitud de Servicio de Sistemas.” P-3-01 a-b este ultimo previamente llenado por
el usuario y firmado del responsable del drea solicitante Director, Subdirector y/o

Jefe Inmediato segun corresponda.

3.10. Las solicitudes que se reciban por oficio se registraran y asignaran al Area de

Sistemas de Informacion por parte de la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion a través del Sistema de Gestion de Oficios (S/GO) para que el servicio

sea atendido.
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3.11. El Area de Sistemas de Informacion debera registrar el seguimiento y/o conclusién
que se le dio al area usuaria, para asi dar por atendido el oficio en el SIGO.

3.12. El Area de Sistemas de Informacion otorgara el servicio a los usuarios del Instituto
Nacional de Pediatria (/INP)de lunes a domingo y dias festivos en un horario de 8:00

a 21:00 hrs.

4, Documentos de Referencia

Acuerdo por el que se emiten las Politicas y Disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la Informatica, el Gobierno Digital, las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion, y la Seguridad de la Informacion en la Administracion

Publica Federal.

Capitulo I. Disposiciones preliminares.

Articulo 2.

XXIX. Inventario Institucional de bienes y servicios de TIC: el listado que comprende el
equipo de computo, aplicaciones, software, bases de datos, servicios e infraestructura

de cada Institucion; constituye uno de los elementos de la Arquitectura Institucional;

XXX. Inventario de bienes y servicios de TIC de la APF: el listado que integra los

Inventarios Institucionales de bienes y servicios de TIC, concentrado por la CEDN;

Capitulo IV. Aplicativos de coOmputo.

Articulo 58.- Se entenderd por Aplicativo de Cémputo, el software y/o los sistemas
informaticos que se conforman por un conjunto de componentes o programas
construidos con herramientas que habilitan una funcionalidad o digitalizan un proceso,

de acuerdo con los requerimientos previamente definidos;
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Articulo 59.- La persona titular de la UTIC sera responsable de que todos los aplicativos
de coémputo desarrollados o financiados por la Institucidn se encuentren registrados

en el Inventario de bienes y servicios de TIC de la APF y su cédigo fuente se encuentre

siempre actualizado y disponible en el repositorio de software de la APF;

Articulo 60.- En todo proyecto relacionado con el desarrollo y mantenimiento de
aplicativos de cOmputo, debera considerarse el Inventario de bienes y servicios de TIC

de la APF y el repositorio de software de la APF, a fin de evitar duplicidades y maximizar

el aprovechamiento de los existentes;

5. Descripcion de actividades

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicitud de

servicio.

1.1. Realiza la solicitud por oficio y/o mediante
el formato denominado “Solicitud de Servicio
de Sistemas.” P-3-01 a-b previamente llenado
por el usuario y entregado a la STl para que se
realice el respaldo de informaciéon de la base
Informaticos

de datos de los Sistemas

Institucionales.
e Oficio

e Solicitud de Servicio de Sistemas

Area Usuaria

2. Recepcidon vy
asignacion del
oficio  y/o  del

formato.

2.1. Recibe la solicitud mediante el formato

denominado “Solicitud de Servicio de
Sistemas.” P-3-01a-by se le entrega al Area de

Sistemas de Informacidn para su atencidn.

2.2. Recibe la solicitud mediante el oficio se
registrard en el SIGO y se le asigna al Area de

Sistemas de Informacion.

e Oficio

Subdireccion
de Tecnologias
dela

Informacion

Rev.1

Subdireccién de Tecnologias de la Informacién

69



SALUD

Instituto Nacional de Pediatria

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

e SIGO

e Solicitud de Servicio de Sistemas

3. Evaluacion de la
solicitud de

servicio.

3.1. Analiza y evalua la solicitud de servicio.
3.2. Verifica los requerimientos del usuario.

33. Instruye al Area de Sistemas de
Informacidn para que sea atendida la solicitud
de respaldo de la informaciéon de la base de
datos de Sistemas Informaticos
Institucionales.

e Solicitud

Subdireccion
de Tecnologias
dela

Informacion

4. Instruccion para
atender la solicitud

de servicio.

4]1. Recibe la instruccion por parte de la
Subdireccion de Tecnologias de la
Informaciodn, para que se realice el respaldo de

los Sistemas Informaticos Institucionales.

e Informacion

Nota: Dependiendo del tipo de sistema el
respaldo se realizara diario, semanal, mensual
0 en caso de que el area usuaria solicite el

respaldo de algun sistema.

Area de
Sistemas de

Informacion

5. Atencién a la

solicitud de

5. Realiza el procedimiento para el respaldo
de la informacion almacenada en la base de
Informaticos

datos de los Sistemas

Institucionales.

52. Archiva y guarda Ila informacion

respaldada en un medio magnético.

Area de

Sistemas de

servicio. Informacion
¢ Informacién
e Base de datos
e Respaldo
e Sistema
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SECUENCIA DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS
¢ Medio magnético
6.1. Registra en bitacora la informacion del
6. Registro de ultimo respaldo realizado. Area de
) Sistemas de
bitacora. e Bitacora .
Informacion
e Informacién
7.1. Registra en el SIGO el seguimiento y/o la
conclusidon que se le dio al area usuaria y da
por concluido el oficio en dicho sistema.
7. Conclusion de la Area de
solicitud de 7.2. Archiva el formato denominado “Solicitud Sistemas de
cervicio. de Servicio de Sistemas.” P-3-01 a-b Informacion
e Oficio
e SIGO
e Solicitud de Servicio de Sistemas
8.1. Revisa en el SIGO, que el oficio esté
finalizado.
8. Elab i6n d . Subdirecciéon
aboracion de 8.2. Elabora la respuesta del oficio tomando en
respuesta a la . . _ | de Tecnologias
cuenta la conclusion del servicio y se le envia
solicitud de 3 . de la
al drea solicitante.
servicio. Informacion
e Oficio
e SIGO
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU).

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Area Usuaria Oficio 1 Solicitud de Realiza el Area Usuaria
servicio. respaldo de la
informacion

Solicitud de |2~ Recepcion 'y

almacenada

Servicios de | @signacion  del

en la base de

Sistemas oficio y/o del

datos de los
formato.

Sistemas

3. Evaluaciéon de -
Informaticos

la solicitud de . .
Institucionales

servicio.

4, Instruccion
para atender la
solicitud de

servicio.

5. Atencién a la
solicitud de

servicio.

6. Registro de

bitacora.

7. Conclusiéon de
la solicitud de

servicio.

8. Elaboracion de
respuesta a la
solicitud de

servicio.
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ESTRUCTURA

INICIO

. Diagrama de Flujo

SOLIATUD DE SERVICO

OFICIO

SOLICITUD DE
SERVICIOS

RECEPCION \%
ASIGNACION DEL OFICIO
Y/O DELFORMATO

OFICIO

SOLIATUD DE
SERVICIOS

PROCESO

EVALUACION DE LA
SOLIQTUD DE SERVICIO

©

SOLIATUD

i

INSTRUCCION PARA
ATENDER LA SOLICITUD
DE SERVICIO

©

INFORMACION

il

ATENCION A
SOLIATUD DE SERVICO

®

REGISTRO DE BITACORA

DOCUMENTOS

il

INFORMACION

RESULTADO

CONCLUSION  DE LA
SOLIATUD DE SERVIAIO

OFICIO

ELABORACION DE
RESPUESTA A LA
SOLIATUD DE SERVICIO

TERMINO

SOLIATUD DE
SERVICIOS
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8. Formatos

e Solicitud de Servicio de Sistemas P-3-01 a-b.

9. Anexos

No aplica.
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO, DISENO, MANTENIMIENTO O
INSTALACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION INSTITUCIONALES.
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO, DISENO, MANTENIMIENTO O INSTALACION
DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION INSTITUCIONALES.

1. Propésito.

1.1 Desarrollar, disenar y mantener el 6ptimo funcionamiento y desempeno de los
Sistemas Informaticos Institucionales que operan en el Instituto Nacional de Pediatria
(INP), con la finalidad de agilizar los procesos y que la informacién que generen esté

disponible.

2. Alcance.

2.1 Sera aplicable a todas las areas del Instituto.

3. Politicas de operacién, normasy lineamientos.

3.1. La Subdireccién de Tecnologias de la Informacion (STI) a través del Area de Sistemas
de Informacién y la empresa vigente son las responsables de que se lleve a cabo

este procedimiento siempre y cuando se cuenten con los recursos necesarios.

3.2. La STl a través del Area de Sistemas de Informacién solo realizaran el desarrollo,
disefo, mantenimiento o instalacidén de los Sistemas Informaticos Institucionales
que se encuentran establecidos en el “Inventario de sistemas y/o aplicaciones de
uso institucional.” (Inventario) Siempre y cuando se cumpla con lo establecido en el
“Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacion y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion

Publica Federal.” (Acuerdo).

3.3. La Subdireccion de Tecnologias de la Informaciéon, no se hara responsable del
desarrollo, disefno, mantenimiento o instalacién de los Sistemas Informaticos

externos al INP o de los que no se tenga conocimiento.
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3.4. En caso de existir un Sistema Informatico externo al INP, el area responsable debera

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

informar a la STl a través de un oficio dirigido al Subdirector de Tecnologias de la
Informacion (7]) la existencia del sistema, asi como nombre, funciones que este
tenga, firma y visto bueno del responsable del area usuaria Director, Subdirector
y/o Jefe Inmediato segun corresponda. El cual se evaluara por la STl si puede ser

parte del inventario.

La Subdirecciéon de Techologias de la Informacién a través del Area de Sistemas de
Informacién supervisara el mantenimiento a los Sistemas Informaticos
Institucionales cuando le sea otorgado a un proveedor, a fin de que se cumplan

adecuadamente con las condiciones fijadas en el contrato respectivo.

La solicitud para el desarrollo, disefio, mantenimiento y/o instalacién de algun
Sistema Informatico Institucional serd a través de un oficio dirigido al Subdirector
de TI, el cual debera contar con firma del responsable del area que lo solicitante y

con Visto Bueno del Director, Subdirector y/o Jefe Inmediato seglin corresponda.

Para la re-instalacion de algun Sistema Informatico Institucional, en caso de que
este haya sido desinstalado del Equipo de CoOmputo el area usuaria podra realizar
la solicitud via telefénica. Una vez atendido el servicio el Area de Sistemas de
Informacioén le entregar el formato denominado “Solicitud de Servicio de Sistemas.”

P-3-01 a b al usuario para su firma de conformidad.

La STI solo se hara responsable de aquellos Sistemas Informaticos Institucionales

gue el area usuaria haya notificado y solicitado su mantenimiento.

La Subdireccion de Tecnologias de la Informacion a través del Area de Sistemas de
Informacion evaluara el desarrollo de los nuevos sistemas que sean solicitados por
las areas usuarias, asi como también las actualizaciones de los Sistemas

Informaticos Institucionales ya existentes.

3.10. El Area de Sistemas de Informacion revisara periédicamente los privilegios de los

Sistemas Informaticos Institucionales y controles de acceso a las diferentes

aplicaciones y base de datos a solicitud de las areas.
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3.11. La STl a través del Area de Sistemas de Informacién son las Unicas areas autorizadas
para desarrollar, disefar, instalar y modificar los Sistemas Informaticos
Institucionales y/o la pagina web institucional y se informara de manera oficial al

area responsable cuando no se cumpla con lo anterior.

3.12. La Subdireccién de Tecnologias de la Informacion con el apoyo del Area de
Sistemas de Informacion es la encargada de autorizar la instalacion de algun
Sistema Informatico Institucional en los equipos de cémputo del INP, y se
informara de manera oficial al area responsable cuando no se cumpla con lo

anterior.

3.13. El Area de Sistemas de Informacion realizard todas las solicitudes de desarrollo de
sistemas informaticos siempre y cuando se cuenten con los recursos necesarios. En
caso que se necesite de la intervencion de un proveedor se programara conforme

al Acuerdo.

3.14. El Area de Sistemas de Informacion debera dar el seguimiento correspondiente a
los servicios que sean solicitados por oficio, via telefonica y/o mediante el formato
denominado “Solicitud de Servicio de Sistemas” P-3-0O1 (a-b) este ultimo
previamente llenado por el usuario y con las firmas del responsable del area

Director, Subdirector y/o Jefe Inmediato segun corresponda.

3.15. Las solicitudes que se reciban por oficio se registraran y asignaran al Area de
Sistemas de Informaciéon por parte de la STl a través del Sistema de Gestidon de

Oficios (SIGO) para que el servicio sea atendido.

3.16. El Area Sistemas de Informacion deberd registrar el seguimiento y/o conclusiéon

gue se le dio al area usuaria, para asi dar por atendido el oficio en el SIGO.

3.17. El Area de Sistemas de Informacion otorgara el servicio a los usuarios del INP de

lunes a domingo y dias festivos en un horario de 8:00 a 21:00 hrs.
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4, Documentos de Referencia.

Acuerdo por el que se emiten las Politicas y Disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la Informatica, el Gobierno Digital, las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion, y la Seguridad de la Informacion en la Administracion

Publica Federal.

Capitulo I. Disposiciones preliminares.

Articulo 2.

XXIX. Inventario Institucional de bienes y servicios de TIC: el listado que comprende el
equipo de cdmputo, aplicaciones, software, bases de datos, servicios e infraestructura

de cada Institucidon; constituye uno de los elementos de la Arquitectura Institucional;

XXX. Inventario de bienes y servicios de TIC de la APF: el listado que integra los

Inventarios Institucionales de bienes y servicios de TIC, concentrado por la CEDN,;

Capitulo IV. Aplicativos de cOmputo.

Articulo 58.- Se entenderd por Aplicativo de Computo, el software y/o los sistemas
informaticos que se conforman por un conjunto de componentes o programas
construidos con herramientas que habilitan una funcionalidad o digitalizan un proceso,

de acuerdo con los requerimientos previamente definidos;

Articulo 59.- La persona titular de la UTIC sera responsable de que todos los aplicativos
de computo desarrollados o financiados por la Institucidén se encuentren registrados
en el Inventario de bienes y servicios de TIC de la APF y su cédigo fuente se encuentre

siempre actualizado y disponible en el repositorio de software de la APF;
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Articulo 60.- En todo proyecto relacionado con el desarrollo y mantenimiento de

aplicativos de computo, debera considerarse el Inventario de bienes y servicios de TIC

de la APF y el repositorio de software de la APF, a fin de evitar duplicidades y maximizar

el aprovechamiento de los existentes;

5. Descripcién de Actividades.

SECUENCIA DE
ETAPAS.

ACTIVIDAD.

RESPONSABLE.

1. Solicitud de

servicio.

1.1. Realiza la solicitud por oficio, via telefénica y/o
mediante el formato denominado Solicitud de
Servicio de Sistemas P-3-01 (a-b) previamente
lenado por el wusuario y entregado a la
Subdireccion de Tecnologias de la Informacion
para que se realice el desarrollo, disefo,
mantenimiento, o instalacion de algun Sistema

Informatico Institucional.
e Oficio

e Solicitud de Servicio de Sistemas

Area Usuaria.

2. Recepcion vy
asignacion del
oficio y/o del

formato.

2]. Recibe la solicitud mediante el formato
denominado Solicitud de Servicio de Sistemas P-3-
Ol (a-b) y se le entrega al Area de Sistemas de

Informacidn para su atencion.

2.2. Recibe la solicitud via telefonica y/o por oficio,
este Ultimo se registrara en el SIGO y se le asigna

al Area de Sistemas de Informacion.
e Oficio
e SIGO

e Solicitud de Servicio de Sistemas

Subdireccion
de Tecnologias
de la

Informacion.
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SECUENCIA DE
ETAPAS.

ACTIVIDAD.

RESPONSABLE.

3. Evaluacion de

la solicitud de

3.1. Analiza y evalua la solicitud de servicio.

3.2. Verifica los requerimientos del usuario.

3.3. Instruye al Area de Sistemas de Informacion
para que sea atendida la solicitud para el
desarrollo, disefho, mantenimiento o instalacion de

los Sistemas Informaticos Institucionales.

Subdireccion
de Tecnologias
dela

Informacion

para atender la
solicitud de

servicio.

que se realice el desarrollo, diseno,

mantenimiento o instalacion de los sistemas

informaticos que maneja el area.

Nota: En caso de ser un desarrollo, disefio, y/o
mantenimiento correspondiente se realizara via

remota.

servicio.
e Solicitud
Nota: Si es un Sistema por contrato se le notificara
al proveedor para que realice el desarrollo, disefio,
y/o mantenimiento correspondiente.
4, Instruccion | 4.1. Recibe la instruccion por parte de la STI, para Area de

Sistemas de

Informacion

5. Atencién a la

5.1. Acude a realizar la instalacién del Sistema

solicitud de|correspondiente. )
. Area de
servicio. Nota: Una vez atendido el servicio se le entregara Sistemas de
el formato denominado Solicitud de Servicio de Informacion.
Sistemas P-3-01 (a-b) al usuario para su firma de
conformidad.
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6. Conclusién de
l[a solicitud de

servicio.

6.]. Registra en el SIGO el seguimiento y/o la
conclusién que se le dio al area usuaria y da por

concluido el oficio en dicho sistema.

6.2. Archiva el formato denominado Solicitud de

Servicio de Sistemas P-3-01 (a-b).
e Oficio
¢ SIGO

¢ Solicitud de Servicio de Sistemas

Area de
Sistemas de

Informacion.

7. Elaboracion

de respuestaala

7.1. Revisa en el SIGO, que el oficio esté finalizado.

7.2. Elabora la respuesta del oficio tomando en

Subdireccion

de Tecnologias

solicitud de cuenta la conclusion del servicio y se le envia al de la
servicio. area solicitante. Informacion
e Oficio
e SIGO
TERMINA PROCEDIMIENTO
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU).

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Area Usuaria Oficio 1 Solicitud de | Realiza el | Area Usuaria
servicio. desarrollo,
. disefo,
Via 2. Recepcion vy

mantenimien-

Telefénica | @signacion  del
_ to e}
oficio y/o del
instalacion de
formato.
Formato los sistemas
3. Evaluacion de | . L.
“Solicitud de informaticos
la solicitud de .
Servicio de que maneja €
) servicio. .
Sistemas” area.
4, Instruccion

para atender la
solicitud de

servicio.

5. Atencién a la
solicitud de

servicio.

6. Conclusion de
la solicitud de

servicio

7. Elaboraciéon de
respuesta a la
solicitud de

servicio.
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SECRETARIA DE SALUD

SALUD | 1

7. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

INICIO

SOLIATUD DE SERVIAO

OFICIO OFicio

SOLIATUD .
EVALUACION DE LA L/J CONCLUSION  DE LA
SOLIATUD DE SERVIAO SOLIATUD DE SERVIAO

SOLICTUD DE
SERVICIO

SOLICITUD DE
SERVICIO

INSTRUCCION PARA ELABORACION DE
@ ATENDER LA SOLICITUD RESPUESTA A LA
DE SERVICIO SOLIATUD DE SERVIAO a @
SOLIATUD DE
SERVICIOS

TERMINO

RECEPCION Y OFICiO

ASIGNACION DEL OFICIO
Y/O DELFORMATO

ATENCION A LA
SOLIATUD DE SERVICIO

8. Formatos

e Solicitud de Servicio de Sistemas P-3-01 (a-b).

9. Anexos

No aplica.
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION QUE SE ENCUENTRA EN LA PAGINA WEB DEL INSTITUTO
NACIONAL DE PEDIATRIA.
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
QUE SE ENCUENTRA EN LA PAGINA WEB DEL INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA.

1. Propésito

1.1 Mantener actualizada la informacion que se publica en la pagina web del Instituto
Nacional de Pediatria (INP) con la finalidad de que el personal interno y externo pueda

consultarla de manera rapiday precisa.

2. Alcance

2.1 Sera aplicable a todas las areas del Instituto.

3. Politicas de operacién, normasy lineamientos

3.1. La Subdireccion de Tecnologias de la Informacion (STI) a través del Area de Sistemas
de Informacioén son las responsables de que se lleve a cabo este procedimiento,

siempre y cuando se cuenten con los recursos necesarios.

3.2. La STl a través del Area de Sistemas de Informacion serdn las responsables de

administrar el contenido y presentacion de la pagina web del INP.

3.3. Sera responsabilidad de cada usuario el contenido de la informacion que se
pretenda publicar. Siempre y cuando se cumpla con lo establecido en el Manual de

Identidad Grafica vigente.

3.4. La Subdireccion de Tecnologias de la Informacién, tendra la responsabilidad de
administrar la informacién que se despliega en cada subpagina, procurando que la

informacién que se publique sea la mas actual.

3.5. La creacion de paginas HTML para la Intranet debera enviarse a la STI para su

analisis y aprobacion respectivos.
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

La solicitud para la publicacion y actualizacion de la Informacidén que se encuentra
en la pagina web del Instituto sera a través de un oficio dirigido al Subdirector de
Tecnologias de la Informacién (Tl), con 3 dias habiles de anticipaciéon a la fecha de
publicacion, el cual debera contar con previa autorizacién del responsable y Visto
Bueno del area solicitante Director, Subdirector y/o Jefe Inmediato segun

corresponda.

Cada solicitud debera contener una descripcion a detalle de cual serad la ruta exacta
donde se requiere la actualizacion, baja o modificacion dentro de la pagina web del
INP.

Cualquier documento que se envié para su publicacion, principalmente en la
pagina de inicio del portal, debera contar con la temporalidad, es decir fecha de

publicacion y fecha en que debera ser retirado el mismo.

La informacién que sera publicada debera ser verifica con anterioridad, con la
finalidad de cumplir en tiempoy forma con la solicitud, evitando asi inconvenientes
gue no permitan cumplir con fechas establecidas. La informacidén sujeta a cambios
constantes, el extravid de informacién y/o la edicién de archivo, deberan ser

notificadas al momento.

3.10. Cuando un documento sea mayor a 5 MB, se debera dividir por secciones o

3.

capitulos en archivos individuales con un peso no mayor a 1 MB por archivo.

Los archivos y la informacién a publicar y/o actualizar deberan ser entregados en
CD/DVD/USB, o enviados por correo electronico a la Subdireccion de Tecnologias

de la Informacién, cumpliendo con los formatos especificados.

3.12. Debera evitarse el uso de animaciones que incrementen el peso de |la pagina.

3.13. Los formatos de imagen recomendados son: PNG, GIF y JPEG. Se determina usar cada

formato segun corresponda:

GIF para imagenes con pocos colores y con areas de color sélido.
JPEG para imagenes con sombreado de color y con mas de 256 colores.
PNG para imagenes con sombreado de color y con mas de 256 colores y que tienen

fondo transparente.
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NUmero de colores: 24 bits NUmero de colores: 24 bits
) Hasta 256 colores.
color o 8 bits B/N. color.
Muy alto grado de B Mayor compresién que el
B Formato de compresion.
compresion. formato GIF (+10%)
Admite cara progresiva. Admite carga progresiva. Admite carga progresiva.
No admite fondos Admite fondos Admite fondos
transparentes. transparentes. transparentes en 8-bits.
No permite animacion. Permite animacion. No permite animacion.

3.14. Los formatos de texto recomendados son: Microsoft Office Word, Microsoft Office

Excel, Microsoft Office PowerPoint, PDF.

3.15. Si no cuenta con el software para convertir a PDF se tendréd que enviar el archivo

magnético en su formato original.

3.16. El Area de Sistemas de Informacion debera dar el seguimiento correspondiente a
las publicaciones y actualizaciones de la informacién que se encuentra en la

pagina web del instituto que sean solicitadas por oficio.

3.17. Las solicitudes que se reciban por oficio se registraran y asignaran al Area de
Sistemas de Informacidén por parte de la STl a través del Sistema de Gestién de

Oficios (SIGO) para que el servicio sea atendido.

3.18. El Area de Sistemas de Informacion deberd registrar el seguimiento y/o conclusion

que se le dio al area usuaria, para asi dar por atendido el oficio en el SIGO.

3.19. El Area de Sistemas de Informacién otorgara el servicio a los usuarios del INP de

lunes a domingo y dias festivos en un horario de 8:00 a 21:00 hrs.

4, Documentos de Referencia.

¢ Manual de Identidad Grafica vigente.
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5. Descripcién de actividades

SECUENCIA DE
ETAPAS.

ACTIVIDAD.

RESPONSABLE.

1. Solicitud de

1.1. Realiza la solicitud por oficio a la Subdireccion

Area Usuaria

e Oficio

e SIGO

servicio. de Tecnologias de la Informacion para que se
realice la publicacion y actualizacion de |la
informacion que se encuentra en la pagina web.
e Oficio
2. Recepcion y|2.1 Recibe la solicitud por oficio, este Ultimo se| Subdireccion
asignacion del |registrard en el SIGO y se le asigna al Area de| de Tecnologias
oficio. Sistemas de Informacion. de la

Informacion

3. Evaluacién de la

3.1. Analiza y evalua la solicitud de servicio.

Subdireccidon

solicitud de N o ) de Tecnologias
o 3.2. Verifica los requerimientos del usuario.
servicio. dela
3.3. Instruye al Area de Sistemas de Informacion Informacion
para que sea atendida la solicitud de publicacion
y actualizacion de la informacion que se
encuentra en la pagina web del Instituto.
e Solicitud
4, Instrucciéon | 4.1. Recibe la instruccién por parte de la STI, para
para atender la|que sea atendida la solicitud de publicacion y
. L . . Ar
solicitud de |actualizacion de la informacion que se encuentra eade
. e Sistemas de
servicio. en la pagina institucional.
Informacion
¢ Solicitud
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la solicitud de

servicio.

conclusién que se le dio al area usuaria.
6.2. Da por concluido el oficio en el SIGO.
¢ COficio

e SIGO

SECUENCIA DE
ACTIVIDAD. RESPONSABLE.
ETAPAS.
5. Atencidén a la|5.1. Lleva acabo la revisidon de la solicitud y verifica Area de
solicitud de|que los archivos cuenten con el formato| Sistemasde
servicio. adecuado para que sean publicados en la pagina| Informacion
web.
e Solicitud
6. Conclusion de|6.1. Registra en el SIGO el seguimiento y/o la Area de

Sistemas de

Informacion

7. Elaboracién de

7.1. Revisa en el SIGO, que el oficio esté finalizado.

Subdireccidon

respuesta  a la 7.2. Elabora la respuesta del oficio tomando en de Tecnologias
solicitud de cuenta la conclusién del servicio y se le envia al dela
servicio. rea solicitante. Informacion
e Oficio
e SIGO
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU).

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Area Usuaria Oficio 1 Solicitud de Publicay Area Usuaria
servicio. Actualiza la
informacion

2. Recepcion vy

. . ue se
asignacion  del d
. encuentra en
oficio
la Pagina
3. Evaluacion de . .
Institucional
la solicitud de

servicio.

4, Instruccion
para atender la
solicitud de

servicio.

5. Atencién a la
solicitud de

servicio.

6. Registro de

bitacora.

7. Elaboraciéon de
respuesta a la
solicitud de

servicio.
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7. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

INICIO

OFICIO SOLIATUD . OFICIO
EVALUACION DE LA CONCLUSION DE LA —
SOLIQTUD DE SERVICIO SOLIATUD DE SERVICO SOLIQTUD DE SERVIQO a @

RECEPCION v oRce INSTRUCCION  paRa || SOHCTUD ELABORACION pg| | ©FCIO
ASIGNACION DELOFICIO ATENDER LA SOLICITUD RESPUESTA A LA
@ DE SERVICIO SOLIATUD DE SERVIAO a @

TERMINO
., SOLIATuUD
ATENCION A LA
SOLICTUD DE SERVICO

8. Formatos

No aplica.

9. Anexos

No aplica.
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL HOSPEDAJE DE LA INFORMACION EN LA
PAGINA DEL INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA.
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL HOSPEDAJE DE LA INFORMACION EN LA PAGINA DEL
INSTITUTO NACIONAL DE PEDIATRIA.

1. Propésito.

1.1 Establecer las caracteristicas de la informacidn que se pondra a disposicion del publico

en general, con el propdsito de agilizar el hospedaje en el servidor.

2. Alcance.

2.1 Sera aplicable a todas las areas del Instituto.

3. Politicas de operacidén, normasy lineamientos.

3.1. La Subdireccion de Tecnologias de la Informacion (STI) a través del Area de Sistemas
de Informacién son las responsables de que se lleve a cabo este procedimiento,

siempre y cuando se cuenten con |os recursos necesarios.

3.2. La STl a través del Area de Sistemas de Informacion seran las responsables de la

creacion y/o actualizacion de los hipervinculos.

3.3. Para la creacion de un hipervinculo, es necesario un archivo electrénico relacionado.

El formato permitido para la publicacién es: pdf, jpg, gif, png, xls, xIsx, doc, docx.

3.4. La solicitud para la creacion de hipervinculos sera a través de oficio dirigido al
Subdirector de Tecnologias de la Informacion (Tl), con 3 dias habiles de anticipacion
el cual deberd contar con firma del responsable y Visto Bueno del area solicitante

Director, Subdirector y/o Jefe Inmediato seglin corresponda.

3.5. Los archivos y la informacién a hospedar en el servidor deberan ser entregados en
CD/DVD/USB, o enviados por correo electrénico a la Subdireccién de Tecnologias de

la Informacion, cumpliendo con los formatos especificados.

3.6. La resolucion debe ser de 200 dpi en escala de grises.
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3.7. En caso de que el tamano del archivo sea mayor a 5 MB, deberd entregarse en
secciones o en archivos individuales con un tamano no mayor a 1 MB por archivo o

seccion.

3.8. Cualquier documento que se envié para su publicacion, debera contar con la
temporalidad, es decir fecha de publicaciony fecha en que se debera ser retirada del

Mmismo.

3.9. Sera responsabilidad del solicitante el contenido de la informacién que se pretenda
alojar. Siempre y cuando se cumpla con lo establecido en el Manual de Identidad

Grafica vigente.

3.10. Al término del periodo de publicacion, se dara de baja la informaciéon publicada sin

consentimiento del drea generadora.

3.11. Con la finalidad de evitar la duplicidad de la informacién, en el caso que la
informacion exista en la pagina Institucional o de consulta nacional, se deberan
reutilizar los hipervinculos existentes, por lo que no es necesario solicitar nuevos

enlaces.

3.12. En caso de existir algun formato diferente, debera consultarse anticipadamente con

el personal de la STl para recibir orientacién para la entrega de dicho formato.

3.13. Si no se cuenta con el software para convertir a PDF se debe entregar el archivo en

un dispositivo electrénico en su formato original.

3.14. El Area de Sistemas de Informacion debera dar el seguimiento correspondiente a

los servicios que sean solicitados por oficio.

3.15. Las solicitudes que se reciban por oficio se registraran y asignaran al Area de
Sistemas de Informacién por parte de la Subdireccién de Tecnologias de la
Informacioén a través del Sistema de Gestién de Oficios (SIGO) para que el servicio sea

atendido.

3.16. El Area Sistemas de Informacién deberd registrar el seguimiento y/o conclusion que

se le dio al area usuaria, para asi dar por atendido el oficio en el SIGO.
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3.17. El Area de Sistemas de Informacién otorgara el servicio a los usuarios del Instituto
Nacional de Pediatria (INP) de lunes a domingo y dias festivos en un horario de 8:00
a 21:00 hrs.

4, Documentos de Referencia.

e Manual de Identidad Grafica vigente.

5. Descripcion de actividades.

Secuencia de .
Actividad Responsable
Etapas

1. Solicitud  de|11. Realiza la solicitud por oficio a la STl para| Area Usuaria
servicio. gue se realice el hospedaje de la informacion

en la pagina del Instituto Nacional de

Pediatria.

e Oficio
2. Recepcion y|2.1. Recibe la solicitud por oficio, este ultimo se | Subdireccion de
asignacion del |registrard en el SIGO y se le asigna al Area de| Tecnologias de
oficio. Sistemas de Informacion. la Informacioén

e Oficio

e SIGO
3. Evaluacion de la|3.1. Analiza y evalua la solicitud de servicio. Subdireccion de
solicitud de Tecnologias de

3.2. Verifica los requerimientos del usuario.

servicio. ] la Informacion
33. Instruye al Area de Sistemas de

Informacién para que sea atendida la solicitud
de hospedaje de la informacién en la pagina

del Instituto Nacional de Pediatria.

e Solicitud
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Secuencia de

Etapas

Actividad

Responsable

4. Instrucciéon para
atender la solicitud

de servicio.

4. Recibe la instruccidn por parte de la
de

para que sea atendida la

Subdireccioén Tecnologias de la
Informacioén,
solicitud de hospedaje de la informacion en la

pagina del Instituto Nacional de Pediatria.

e Solicitud

Area de
Sistemas de

Informacion

5. Atencién a la

5.1. Lleva acabo la revision de la solicitud y

Area de

solicitud de |verifica que los archivos cuenten con el Sistemas de
servicio. formato adecuado para que sean publicados Informacion
en la pagina web.
e Solicitud
6. Conclusion de la|6.1. Registra en el SIGO el seguimiento y/o la Area de

solicitud de

servicio.

conclusiéon que se le dio al area usuaria.
6.2. Da por concluido el oficio en el SIGO.
e Oficio

e SIGO

Sistemas de

Informacion

7. Elaboracién de

respuesta a la

7.]. Revisa en el SICO, que el oficio esté
finalizado.

Subdireccién de

Tecnologias de

solicitud de | 7.2. Elabora la respuesta del oficio tomando en | |5 |nformacion
- cuenta la conclusion del servicio y se le envia
servicio. . .
al area solicitante.
e Oficio
e SIGO
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU).

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Area Usuaria Oficio 1 Solicitud de | Publicaenla |Area Usuaria
servicio. pagina web la
informacion

2. Recepcion vy
asignacion  del
oficio

3. Evaluacion de

la solicitud de

servicio.

4, Instruccion
para atender la
solicitud de

servicio.

5. Atencién a la
solicitud de

servicio.

6. Conclusion de
la solicitud de

servicio.

7. Elaboraciéon de
respuesta a la
solicitud de

servicio.
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7. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

INICIO

OFICIO soLIaTuD . OFICIO
EVALUACION DE LA CONCLUSION  DE LA —
SOLICITUD DE SERVICIO SOLIATUD DE SERVIAO SOLIATUD DE SERVIO a @

OFICIO

5 SOLIATUD
RECEFCION v — e CCION o L_/J ELABORACION pe|| OFCO
ASIGNACION DELOFICIO @ A RESPUESTA A LA

SOLIQTUD DE SERVICIO @

TERMINO
B SOLIATUD
ATENCION A LA
SOLIATUD DE SERVICO

8. Formatos

No aplica.

9. Anexos

No aplica.
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5. PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA'Y BAJA DE USUARIOS DE LOS SISTEMAS
DE INFORMACION INSTITUCIONAL.

Rev.1 Subdireccién de Tecnologias de la Informacién




Instituto Nacional de Pediatria

5. PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA Y BAJA DE USUARIOS DE LOS SISTEMAS DE
INFORMACION INSTITUCIONAL.

1. Propésito

1.1 Establecer los requerimientos para el alta y baja de usuarios en los Sistemas de

Informacién Institucional.

2. Alcance

2.1 Sera aplicable a todas las areas del Instituto.

3. Politicas de operacidén, normasy lineamientos

3.1. La Subdireccion de Tecnologias de la Informacion (STI) a través del Area de Sistemas

3.2.

3.3.

de Informacioén son las responsables de que se lleve a cabo este procedimiento

siempre y cuando se cuenten con los recursos necesarios.

La STl a través del Area de Sistemas de Informacioén solo podra dar de alta y/o baja a
los usuarios de los Sistemas de Informaticos Institucionales que se encuentren
establecidos en el “Inventario de sistemas y/o aplicaciones de uso institucional.”
(Inventario) Siempre y cuando se cumpla con lo establecido en el “Acuerdo por el
que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento
de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacion y
comunicacién, y la seguridad de la informaciéon en la Administracion Publica

Federal.” (Acuerdo)

La Subdireccion de Tecnologias de la Informacién, NO se hard responsable del alta
y/o baja de los Sistemas Informaticos externos al INP o de los que no se tenga

conocimiento.
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

La solicitud para el alta y baja de usuarios de algun Sistema Informatico Institucional
sera a través de un oficio dirigido al Subdirector de Tl, el cual debera contar con firma
del responsable y visto bueno del area solicitante Director, Subdirector y/o Jefe

Inmediato segun corresponda.

La solicitud para alta debera contar con el nombre completo del usuario, clave,
permisos que tendra el usuario dentro del sistema, nombre del sistema al que va a

tener acceso.

La solicitud para baja debera contar con el nombre completo del usuario, clave,
nombre del sistema del cual se dara de baja, asi como también los permisos con los

gue contaba el perfil.

El Area de Sistemas de Informacion es la Unica autorizada por la Subdireccién de
Tecnologias de la Informacién para dar de alta y/o baja a los usuarios de los Sistemas
de Informaticos Institucionales y se informara de manera oficial al area responsable

cuando no se cumpla con lo anterior.

El Area de Sistemas de Informacion debera dar el seguimiento correspondiente a los

servicios que sean solicitados por oficio.

Las solicitudes que se reciban por oficio se registraran y asignaran al Area de
Sistemas de Informacién por parte de la STl a través del Sistema de Gestion de

Oficios (SIGO) para que el servicio sea atendido.

3.10. El Area de Sistemas de Informacion debera registrar el seguimiento y/o conclusion

3.

gue se le dio al area usuaria, para asi dar por atendido el oficio en el SIGO.

El Area de Sistemas de Informacion otorgara el servicio a los usuarios del Instituto
Nacional de Pediatria (INP) de lunes a domingo y dias festivos en un horario de 8:00
a 21:00 hrs.
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4, Documentos de Referencia.

e Acuerdo por el que se emiten las Politicas y Disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la Informatica, el Gobierno Digital, las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion, y la Seguridad de la Informacion en la Administracion

Publica Federal.

Capitulo I. Disposiciones preliminares.

Articulo 2.

XXIX. Inventario Institucional de bienes y servicios de TIC: el listado que comprende el
equipo de computo, aplicaciones, software, bases de datos, servicios e infraestructura de

cada Institucion; constituye uno de los elementos de la Arquitectura Institucional;

XXX. Inventario de bienes y servicios de TIC de la APF: el listado que integra los

Inventarios Institucionales de bienes y servicios de TIC, concentrado por la CEDN,;

Capitulo IV. Aplicativos de cOmputo.

Articulo 58.- Se entendera por Aplicativo de Computo, el software y/o los sistemas
informaticos que se conforman por un conjunto de componentes o programas
construidos con herramientas que habilitan una funcionalidad o digitalizan un proceso,

de acuerdo con los requerimientos previamente definidos;

Articulo 59.- La persona titular de la UTIC sera responsable de que todos los aplicativos
de coOmputo desarrollados o financiados por la Institucion se encuentren registrados en
el Inventario de bienes y servicios de TIC de la APF y su coédigo fuente se encuentre

siempre actualizado y disponible en el repositorio de software de la APF;
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Articulo 60.- En todo proyecto relacionado con el desarrollo y mantenimiento de

aplicativos de computo, debera considerarse el Inventario de bienes y servicios de TIC de

la APF y el repositorio de software de la APF, a fin de evitar duplicidades y maximizar el

aprovechamiento de los existentes;

5. Descripcién de actividades

e Oficio

e SIGO

SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Solicitud de|1l. Realiza la solicitud por oficio a la|Area Usuaria
servicio. Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion para que se realice el alta y/o baja
de usuarios de los Sistemas de Informacion
Institucional.
e Oficio
2. Recepcion y|2.1. Recibe la solicitud por oficio, este ultimo se | Subdireccion de
asignacion del |registrard en el SIGO y se le asigna al Area de | Tecnologias de la
oficio. Sistemas de Informacion. Informacion

3.Evaluaciéndela

3.1. Analiza y evalua la solicitud de servicio.

Subdireccidn de

solicitud de 3.2. Verifica los requerimientos del usuario. Tecnologiasde la
servicio. ) Informacion
33. Instruye al Area de Sistemas de
Informacion para el alta y baja de usuarios de
los Sistemas de Informacién Institucional.
e Solicitud
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4, Instruccién | 4.1. Recibe la instruccién por parte de la STI, | Area de Sistemas
para atender la|para que sea atendida la solicitud de alta y/o |de Informacion
solicitud de|baja de wusuarios de los Sistemas de
servicio. Informacion Institucional.

e Solicitud.
5. Atencién a la|5.1. Realiza el procedimiento correspondiente | Area de Sistemas
solicitud de|para el alta y/o baja de usuarios de los|de Informacion
servicio. Sistemas de Informacion Institucional.

6. Conclusion de
la solicitud de

servicio.

6.1. Registra en el SIGO el seguimiento y/o la

conclusion que se dio al area usuaria.
6.2. Da por concluido el oficio en el SIGO.

e Oficio.

e SIGO.

Area de Sistemas

de Informacién

7. Elaboraciéon de
respuesta ala
solicitud de

servicio.

7]. Revisa en el SIGO, que el oficio esté

finalizado.

7.2. Elabora la respuesta del oficio tomando en
cuenta la conclusion del servicio y se le envia

al area solicitante.
e Oficio.

e SIGO.

Subdireccion de
Tecnologias de

la Informacion

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU).

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Area Usuaria Oficio 1 Solicitud de | Realizaelalta | Area Usuaria
servicio. y/o baja de

., usuarios de
2. Recepcion vy

. . los sistemas
asignacion  del

. de
oficio
Informacion
3. Evaluaciéon de . .
Institucional

la solicitud de

servicio.

4, Instruccion
para atender la
solicitud de

servicio.

5. Atencién a la
solicitud de

servicio.

6. Conclusiéon de
la solicitud de

servicio.

7 Elaboraciéon de
respuesta a la
solicitud de

servicio.
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SECRETARIA DE SALUD

SALUD | 1

7. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

INICIO

OFICIO SOLIATUD . OFICIO
EVALUACION DE LA CONCLUSION  DE LA
SOLIATUD DE SERVICO SOLIGTUD DE SERVICO SOLIATUD DE SERVICIO @

RECERCION Y ORI INSTRUCCION PARA|  SOLIATUD ELABORACION DE
ASIGNACION DELOFICIO ATENDER LA SOLICITUD RESPUESTA A LA
@ DE SERVICIO SOLICITUD DE SERVIAO a @
TERMINO

ATENCION A
SOLICITUD DE SERVICIO

7. Formatos

No aplica.

8. Anexos

No aplica.
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AREA DE SOPORTE TECNICO
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1.  PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION, ALTA Y/O MODIFICACION DE LA
CUENTA DE CORREO INSTITUCIONAL.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION, ALTA Y/O MODIFICACION DE LA CUENTA DE
CORREO INSTITUCIONAL.

1. Propésito

1.1 Proporcionar una cuenta de correo electréonico institucional para que todo trabajador
y/o area del Instituto Nacional de Pediatria (INP) tenga una comunicacién fluida al

interior y exterior del Instituto.

2. Alcance
2.1 Sera aplicable a todos los trabajadores y areas del INP.
3. Politicas de operacién, normasy lineamientos

3.1. La Subdireccién de Tecnologias de la Informacion (STI) a través del Area de Soporte
Técnico y la empresa vigente son las responsables de que se lleve a cabo este

procedimiento, siempre y cuando se cuenten con los recursos necesarios.

32. La STI serd la que autorice al Area de Soporte Técnico la creacién, alta, y/o

modificacién de la cuenta de correo institucional.

3.3. La Subdireccidén de Tecnologias de la Informacion a través del Area de Soporte
Técnico proporcionara un correo electrénico institucional a toda aquella persona que
sea trabajador y/o area del INP para uso Institucional atendiendo las peticiones de los

usuarios a través de previo oficio y/o via telefénica.

3.4. La solicitud para la creacidon, de la cuenta de correo institucional serd a través de un
oficio dirigido al Subdirector de Tecnologias de la Informacién (Tl), el cual debera contar
con firma del responsable y visto bueno del drea que lo solicite Director, Subdirector y/o

Jefe Inmediato segun corresponda.

3.5. La solicitud para el alta y/o modificacion de la cuenta de correo institucional serd a
través de un oficio dirigido al Subdirector de Tl, explicando los motivos por los cuales se
requiere hacer dicho procedimiento, el cual debera contar con firma del responsable y
visto bueno del area que lo solicite Director, Subdirector y/o Jefe Inmediato segun

corresponda.
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3.6.Unavezrealizada la creacion, alta y/o modificacién de la cuenta de correo electrénico
se respondera mediante oficio, en el cual se proporcionara con sobre cerrado el correoy
la contrasefia que le fue asignada al usuario y/o via telefonica directamente al personal

gue solicito dicha informacion.

3.7. La solicitud para la creacién, alta y/o modificacién de la cuenta de correo
institucional, debera contar con el nombre completo del usuario, nUmero de credencial

proporcionado por el INP y area de adscripcion.

3.8. Por ningun motivo se podra crear una cuenta de correo institucional al personal que

sea externo al INP.

3.9. En caso de extravid de correo y/o contrasefia el titular de dicha cuenta podra

solicitarlo nuevamente via telefdnica.

3.10. La contrasefna es PERSONAL, por ningun motivo se le entregara al personal que no

sea el titular de la cuenta de correo electrénico.

3.11. El Area de Soporte Téchico debera dar el seguimiento correspondiente a los servicios

que sean solicitados via telefénica y/o por oficio.

3.12. Las solicitudes que se reciban por oficio se registraran y asignaran al Area de Soporte
Técnico por parte de la Subdireccidon de Tecnologias de la Informacién a través del

Sistema de Gestidn de Oficios (SIGO) para que el servicio sea atendido.

3.13. El Area de Soporte Técnico deberd registrar el seguimiento y/o conclusién que se le

dio al area usuaria, para asi dar por atendido el oficio en el SIGO.

3.14. El Area de Soporte Técnico otorgara el servicio a los usuarios del INP de lunes a

domingo y dias festivos en un horario de 8:00 a 21:00 hrs.

4. Documentos de Referencia.

No aplica.
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. Descripcién de Actividades

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicitud de

servicio.

1.1. Realiza la solicitud via telefénica y/o por oficio
ala STl para la creacion, alta y/o modificacion de

la cuenta de correo institucional.

e Oficio

Area Usuaria

2. Recepcion vy
asignacion del

oficio.

2.1. Recibe el oficio, se registrara en el SIGO y se

le asigna al Area de Soporte Técnico.
e Oficio

e SIGO

Subdireccion
de Tecnologias
de la

Informacion

3. Evaluaciéndela

3.1. Analiza y evalua la solicitud de servicio.

Subdireccidon

solicitud de 3.2. Verifica los requerimientos del usuario. de Tecnologias
servicio. ) de la
3.3. Instruye al Area de Soporte Técnico para que L
Informacion
sea atendida la solicitud de creacién, alta y/o
modificacion de la cuenta de correo
institucional.
e Solicitud
4. Instruccion . . g Area de
4.1. Recibe la instruccion por parte de la STI, para
ara atender la . . . Soporte
P gue sea atendida la solicitud de creacién, alta P
solicitud de . ., Técnico
y/o modificacién de la cuenta de correo
servicio. o
institucional.
e Solicitud
Nota: Si la solicitud se realizé via telefénica se
atendera de manera inmediata y se le
proporcionara el correo y la contrasena al
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INP
SECUENCIA DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS

usuario siempre y cuando sea el titular de la

cuenta.
5. Atencién a la|51. Atiende el requerimiento del usuario y|Area de
solicitud de|realiza la creacién, alta y/o modificacion de la|Soporte
servicio. cuenta de correo institucional. Técnico

e Solicitud

6. Conclusion de|6.1. Registra en el SIGO el seguimiento y/o la|Area de
la solicitud de|conclusion que se le dio al area usuaria. Soporte
servicio. Técnico

6.2. Da por concluido el oficio en el SIGO.

e Oficio

¢ SIGO
7. Elaboracion de|7.1. Revisa en el SIGO, que el oficio esté|Subdireccion
respuesta a la finalizado. de Tecnologias
solicitud de|7.2. Elabora la respuesta del oficio tomando en | 4e la

. cuenta la conclusion del servicio y se le envia al ..
servicio. , .. Informacién
area solicitante.
e Oficio
¢ SIGO
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU)

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Area Usuaria Oficio 1 Solicitud de| Cuentade | AreaUsuaria
servicio. Correo

., Institucional
2. Recepcion vy

asignacion  del Alta y/o

oficio modificacion

Solicitud via

telefdnica

. de la Cuenta
3. Evaluaciéon de

.. Institucional
la solicitud de

servicio.

4, Instruccion
para atender la
solicitud de

servicio.

5. Atencién a la
solicitud de

servicio.

6. Conclusiéon de
la solicitud de

servicio.

7. Elaboracion de
respuesta a la
solicitud de

servicio.
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7. Diagrama de Flujo
ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

INICIO

OFICIO SOLCITUD OFICIO
SOLICITUD DE SERVICIO EVALUACION DELA COCLUSION DE LA
SOLICITUD DE SERVICIO SOLICITUD DE SERVICIO ﬂ

. ) OFICIO
RECEPCION Y ASIGNACION m INSTRUCCION PARA ELABORACION DE
DELOFICIO ATENDER LA SOLICITUD DE RESPUESTAA LA
SERVICIO SOLICITUD DE SERVICIO SIGO

SOLICITUD TERMINO
ATENCION A LASOLICITUD

DE SERVICIO

8. Formatos

No aplica.

9. Anexos

No aplica.
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2.  PROCEDIMIENTO PARA EL SOPORTE TECNICO OTORGADO A LOS EQUIPOS
DE COMPUTO Y FOTOCOPIADO INSTITUCIONALES Y/O DEL SERVICIO
ADMINISTRADO.
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL SOPORTE TECNICO OTORGADO A LOS EQUIPOS DE
COMPUTO Y FOTOCOPIADO INSTITUCIONALES Y/O DEL SERVICIO ADMINISTRADO.

1. Propésito.

1.1 Mantener actualizados y en ¢ptimo funcionamiento los equipos de computo y
fotocopiado, propiedad del Instituto y/o que pertenezcan al Servicio Administrado para

contribuir a mejorar el desempeno de las actividades de los usuarios.

2. Alcance.

2.1 Sera aplicable a los equipos de computo y fotocopiado, que sean propiedad del

Instituto Nacional de Pediatria (INP) y/o que pertenezcan al Servicio Administrado.

3. Politicas de operacién, normasy lineamientos.

3.1. La Subdireccion de Tecnhologias de la Informacion (STI) a través del Area de Soporte
Técnico y la empresa vigente son las responsables de que se lleve a cabo este

procedimiento, siempre y cuando se cuenten con los recursos necesarios.

3.2. El Area de Soporte Técnico debera otorgar el servicio de soporte a los equipos de

cémputo y fotocopiado, propiedad del Instituto.

3.3.La STl a través del Area de Soporte Técnico en conjunto con la empresa vigente son
las encargadas de realizar el servicio de soporte a los equipos de cémputo y/o

fotocopiado que pertenezcan al Servicio Administrado segun sea el caso.

3.4. La solicitud para el servicio de soporte a los equipos de cémputo y fotocopiado,
propiedad del Instituto y/o que pertenezcan al Servicio Administrado, serd via
telefénica al Area de Soporte Técnico, el personal de dicha area llenara el formato
denominado “Reporte de Servicio” P-3-14 con los datos del usuario y el problema que
reporta para que el servicio sea atendido. En caso de que el equipo pertenezca al
Servicio Administrado, se le notificara a la empresa vigente para que el reporte sea

atendido segun sea el caso.
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3.5. Una vez que sea atendido el reporte de servicio a los equipos de cémputo y/o
fotocopiado, propiedad del Instituto el personal le entregara al solicitante el formato
denominado “Reporte de Servicios de Soporte Técnico.” P-3-12 llenado previamente

con los datos correspondientes para firma de conformidad del usuario.

3.6. El Area de Soporte Técnico es la Unica autorizada por la Subdireccion de
Tecnologias de la Informacion para la instalacion de software institucional que tenga
licencia en los equipos de computo que sean propiedad el INP. Para los equipos de
computo que pertenezcan al Servicio Administrado sera la empresa vigente la que

realice dicha instalacion, a través de previo oficio.

3.7. La solicitud para la instalacion de software libre serd a través de un oficio dirigido al
Subdirector de Tecnologias de la Informaciéon (Tl), el cual debera mencionarse el
numero de inventario del equipo para el que se requiera el software y debera contar
con firma del responsable y visto bueno del area que lo solicite Director, Subdirector

y/o Jefe Inmediato segUin corresponda.

3.8. Queda prohibida la instalacion de software institucional, en equipos de cémputo
cuya propiedad sea personal, asi como también del uso de software que no sea

autorizado.

3.9. Para la donacion de un equipo de computo y/o accesorios informaticos, el
Departamento de Control de Bienes informara por oficio a la STl para que sea
dictaminada su utilidad y funcionamiento e incorporado al mantenimiento de bienes

de cémputo

3.10. Para el dictamen técnico de los equipos de computo y/o accesorios informaticos
propiedad del Instituto, que han sido diagnosticados como susceptibles de darse de
baja, la Subdireccién de Tecnologias de la Informacién informara mediante un oficio al

Departamento de Control de Bienes.

3.11. La STI recibira por oficio para su dictamen técnico todos aquellos equipos de
cémputo y/o accesorios informaticos propiedad del Instituto, que las dreas consideren

obsoletos para baja o reasignacion de los mismos, segun sea el caso.
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3.12. El Area de Soporte Técnico es la Unica autorizada por la Subdireccién de
Tecnologias de la Informacién para realizar el dictamen técnico correspondiente a los
equipos de computo y/o accesorios informaticos propiedad del Instituto, que sean

solicitados con previo oficio y/o via telefénica.

3.13. La STl en conjunto con el Area de Soporte Técnico son las encargadas de evaluary
autorizar la baja, reasignacién o asignacion de algun equipo de cémputo y/o accesorios
propiedad del Instituto, que sean Uutiles para las diversas areas del INP que asi lo

requieran mediante previo oficio.

3.14. La solicitud para el dictamen técnico de baja, reasignacién y/o asignacién de un
equipo de cémputo y/o accesorios informaticos propiedad del Instituto, serd a través
de un oficio dirigido al Subdirector de Tl, explicando los motivos por los cuales quieren
que se realice la baja, reasignacion y/o asignacion, el cual deberd contar con firma del
responsable y visto bueno del area que lo solicite Director, Subdirector y/o Jefe Inmediato

segun corresponda.

3.15. La Subdireccion de Tecnologias de la Informacion participard, en la licitacion de
consumibles informaticos en cuanto a la determinaciéon de las especificaciones
técnicas que deban contener y sera previa solicitud por escrito por parte el area

responsable de las adquisiciones del Instituto.

316. La STI solicitara los insumos y consumibles a la Subdireccién de Recursos
Materiales, la cual realizara la compra correspondiente, observando las caracteristicas

técnicas solicitadas.

3.17. La Subdireccion de Tecnologias de la Informaciéon en coordinacion con el
Departamento de Control de Bienes del Instituto, verificaran los insumos vy
consumibles informaticos al momento de su recepcién durante su abasto, distribucidn

y Uso.

3.18. La STl dara el visto bueno para la entrega de los consumibles en las diferentes areas
del Instituto, a través del Area de Soporte Técnico proporcionara dicho material para

asegurar el correcto aprovechamiento de los insumos informaticos.
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3.19. La solicitud para la entrega de un consumible para los equipos de fotocopiado sera
a través del formato denominado “Vale de Salida del Almacén” A-3-0-06, previamente
llenado por el usuario el cual debera contar con firma del Jefe del Departamento de
Control de Bienes y tendra que ser entregado a la Subdireccidén de Tecnologias de la
Informacion para Visto Bueno del Subdirector de TI, y asi poder hacer la entrega

correspondiente.

3.20. Para el caso de los equipos de fotocopiado que pertenezcan al Servicio
Administrado, serd el area de soporte técnico quien le notificara a la empresa vigente

sobre la peticion del consumible para la instalacion correspondiente.

3.21. El Area de Soporte Técnico deberd dar el seguimiento correspondiente a los

servicios que sean solicitados por oficio y/o via telefénica.

3.22. Las solicitudes que se reciban por oficio se registraran y asignaran al Area de
Soporte Técnico por parte de la Subdireccién de Tecnologias de la Informacidn a través

del Sistema de Gestion de Oficios (SIGO) para que el servicio sea atendido.

3.23. El Area de Soporte Técnico deberd registrar el seguimiento y/o conclusion que se

le dio al area usuaria, para asi dar por atendido el oficio en el SIGO.

3.24. El Area de Soporte Técnico otorgara el servicio a los usuarios del INP de lunes a

domingo y dias festivos en un horario de 8:00 a 21:00 hrs.

4, Documentos de Referencia.

No aplica.
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5. Descripcién de Actividades.

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Solicitud de|1l. Realiza la solicitud via telefénica y/o| Area Usuaria
servicio. por oficio a la STl para el soporte técnico
otorgado al equipo de cOmputo y
fotocopiado institucionales y/o del

servicio administrado.

e Oficio

2. Recepcion y|21. Recibe el oficio y/o Vale de Salida del| Subdireccion

asignacion del | Almacén A-3-0-06, en caso del oficio este | de Tecnologias
oficio. se registrara en el SIGO y se le asignha al dela
Area de Soporte Técnico. Informacion
e Oficio
e SIGO

e Vale de Salida del AlImacén

3. Evaluacion de la|3.1. Analiza y evalia la solicitud de| Subdireccion

solicitud de |servicio. de Tecnologias
servicio. o . de la
3.2. Verifica los requerimientos del
Informacion

usuario.

3.3. Instruye al Area de Soporte Téchico
para el soporte otorgado a los equipos de
computo y fotocopiado institucionales

y/o del servicio administrado.

e Solicitud
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4. Instruccion para
atender la solicitud

de servicio.

4.1. Recibe la instruccion por parte de la
STI, para que sea atendida la solicitud de
soporte técnico otorgado al equipo de
computo y fotocopiado.

4]. Verifica los del

usuario.

requerimientos

e Solicitud
e Reporte de Servicio

Nota: En caso de que el area usuaria
realice la solicitud via telefonica el
personal de soporte técnico llenara el
formato denominado Reporte de Servicio
P-3-14 para que este sea atendido.

Area de Soporte

Técnico

5. Atencion a la
solicitud de
soporte técnico
otorgado a los
equipos de
coémputo y

fotocopiado
institucionales y/o
del servicio

administrado.

51. Atiende el requerimiento para el
soporte otorgado al equipo de computo
y fotocopiado.

¢ Procede?

No: Si el equipo de cémputo y/o
fotocopiado pertenecen al Servicio
Administrado, el personal de Soporte
Técnico le notificara a la empresa vigente

sobre el reporte de servicio para su
atencion.
Si: Si el equipo de cémputo y/o

fotocopiado son propiedad del INP, se
realizara el soporte correspondiente.

e Solicitud

e Reporte de Servicios de Soporte
Técnico

Nota: Para el caso de los equipos de
computo y/o fotocopiado que sean
propiedad del INP el personal de soporte
técnico le entregara el formato
denominado Reporte de Servicios de
Soporte Técnico P-3-12 llenado
previamente con los datos del usuario

Area de Soporte

Técnico
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para firma de conformidad del

solicitante.

6. Atencién a la
solicitud de
soporte técnico

para la instalacion
de

institucional.

software

6.1. Atiende el requerimiento para la
instalacion de software a los equipos de
computo que sean propiedad del INP

solicitado a través de previo oficio.

6.2. El personal de soporte técnico le

entregara el formato denominado
Reporte de Servicios de Soporte Técnico
P-3-12 llenado previamente con los datos
del usuario para firma de conformidad

del solicitante.

e Reporte de Servicios de Soporte

Area de Soporte

Técnico.

Técnico
7. Atencion a la Area de Soporte
7.]. Atiende el requerimiento para la
solicitud de Técnico.
elaboracion del dictamen técnico con el
soporte técnico
) diagndstico sobre los equipos de
para el dictamen o _
computo y accesorios informativos, que
técnico de los ) ) _
) sean para donacién, reasignacion y/o
equipos de )
) baja.
computo.
8. Atencion a la Area de Soporte

solicitud de

soporte técnico
para la entrega de
consumibles en las
distintas areas del

Instituto.

8.1. Recibe por parte de la STI el formato
denominado Vale de Salida del Almacén

A-3-0-06, con el visto bueno del

Subdirector de TI, para que sea

entregado el consumible en el area

solicitante.

Técnico.
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9. Conclusién de la|9.1. Registra en el SIGO el seguimiento y/o | Area de Soporte
solicitud de|la conclusion que se le dio al area usuaria. Técnico

servicio. ) .
9.2. Da por concluido el oficio en el SIGO.

e Oficio

e SIGO
10. Elaboracion de|10.1. Revisa en el SIGO, que el oficio esté| Subdireccion
respuesta a la|finalizado. de Tecnologias
solicitud de dela

10.2. Elabora la respuesta del oficio

servicio. Informacion

tomando en cuenta la conclusidon del
servicio y se le envia al area solicitante.

¢ Oficio

e SIGO

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU).

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Area Usuaria Oficio 1 Solicitud de | Instalacion de | Area Usuaria
servicio. Software a los
Via 2. Recepcion vy equipos de
. . computo
Telefénica | @signacion  del

oficio
3. Evaluacion de

la solicitud de

servicio.

4, Instruccion
para atender la
solicitud de

servicio.

5. Atencion a la
solicitud de
soporte técnico
otorgado a los
equipos de
computo y
fotocopiado
institucionales
y/o del servicio

administrado.

6. Atencién a la
solicitud de
soporte técnico

para la

Rev.1 Subdireccién de Tecnologias de la Informacién




SALUD | i

et INP Instituto Nacional de Pediatria

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO

instalacion de
software

institucional.

7. Atencion a la
solicitud de
soporte técnico
para el dictamen
técnico de los
equipos de

computo.

8. Atencién a la
solicitud de
soporte técnico
para la entrega
de consumibles
en las distintas
areas del

Instituto.

9. Conclusién de
la solicitud de

servicio

10. Elaboracion
de respuesta a la
solicitud de

servicio.
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7. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA

INICIO

PROCESO

OFicio SOLCITUD
SOLICITUD DE SERVICIO EVALUACION DELA
SOLICITUD DE SERVICIO
. SOLICITUD
RECEPCION Y ASIGNACION INSTRUCCION PARA
DEL OFICIO ATENDER LASOLICITUD DE EPORTEDE
SERVICIO SERVICIO
VALE DE

SALDA DEL
ALVBEfNt

SOLICITUD

ATENCION A LASOLICITUD
DE SOPORTE TECNICO

REPORTE DE
SERVICIOS DE
SOPORTE TECNICO

STECEQUIPODE
COMPUTOY/O
FOTOCOPIADO

) PERTENECEN AL SERVICIO

{PROCEDE? NO—| ™ s onnisTRADO, EL.

PERSONAL DE SOPORTE

TECNICO NOTIFICARAA LA
EMPRESA VIGENTE
Sl
|
SI EL EQUIPO ES
PROPIEDAD DEL INP, SE
REALIZAEL SOPORTE
CORRESPONDIENTE

8. Formatos

e Reporte de Servicio P-3-14.
e Reporte de Servicios de Soporte Técnico P-3-12.

e Vale de Salida del Almacén P-3-0-06.

RESULTADO
RO oF
ATENCION A LASOLICITUD |[ _seaveics o OFICIO
" SOPORTE TECNICO
DE SOPORTE TECNICO CONCLUSION DE LA
PARA INSTALACION DE SOLICITUDDE SERVICIO ﬂ
SOFTWARE INSTITUCIONAL
ATENCION A SOLICITUD DE
SOPORTETECNICO PARA ELABORACION DE m
DICTAMEN TECNICO DE RESPUESTAA LA =
LOSEQUIPOS DE SOLICITUD DE SERVICIO
COMPUTO ﬁ
ATENCION A LASOLICITUD TERMINO
DE SOPORTE TECNICO
PARA LA ENTREGA DE
CONSUMIBLES EN LAS

DISTINTAS AREAS DEL INP

9. Anexos
No aplica.
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA GUARDIA Y CUSTODIA DE LICENCIAS DE
SOFTWARE.
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA GUARDIAY CUSTODIA DE LICENCIAS DE SOFTWARE.

1. Propésito

1.1 Resguardar las licencias originales de software y en su caso del software original de

los equipos de computo propiedad del Instituto Nacional de Pediatria.

2. Alcance

2.1 Sera aplicable a todos los quipos de computo propiedad del Instituto.

3. Politicas de operacién, normasy lineamientos

3.1. La Subdireccién de Tecnologias de la Informacion (STI) a través del Area de Soporte
Técnico son las responsables de que se lleve a cabo este procedimiento, siempre y

cuando se cuenten con los recursos necesarios.

3.2. La STl a través del Area de Soporte Técnico establecerdn los mecanismos necesarios
para llevar acabo la guarda y custodia de las licencias originales de software,
contando con la informacién necesaria para la actualizacion del inventario

correspondiente.

3.3. La Subdireccién de Tecnologias de la informacion y el Area de Soporte Técnico
resguardara la paqueteria original instalada en los equipos de cOmputo evitando se

realicen instalaciones no autorizadas del mismo.

3.4. La STl con apoyo del Area de Soporte Técnico personaliza el software preinstalado
en los equipos de coOmputo, toma nota de todos los equipos que cuentan con

licencias original.

3.5. Para el uso de antivirus, se realizardn conteos mensuales en |la consola del antivirus
para no rebasar el numero de licencias adquiridas y para volver a contratar cuando

se termine la vigencia de la licencia.
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3.6. El Area de Soporte Técnico otorgara el servicio a los usuarios del INP de lunes a

domingo y dias festivos en un horario de 8:00 a 21:00 hrs.

4, Documentos de Referencia

No aplica.

5. Descripcioén de Actividades
SECUENCIA DE
ETAPAS.

ACTIVIDAD. RESPONSABLE.

1. Instruccidén para|1l. Analiza, evalUa y verifica los requerimientos| Subdireccion

atender la guarday | del usuario. de Tecnologias
custodia de 1.2. Instruye al Area de Soporte Técnico. dela
licencias en Informacion.
software.

2. Recepcion y |21 Recibe lainstruccion por parte de la STI, para Area de
atencion de la|que sea atendida la solicitud. Soporte
solicitud. Técnico.

2.2. Atiende y verifica las licencias que son

utilizadas en los equipos de cémputo.

2.3. Notifica a la Subdireccién de Tecnologias de
la Informacion sobre el resguardo de las

licencias.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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6. Formatos

No Aplica.

7. Anexos

No Aplica.
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO INSTITUCIONALES Y/O QUE PERTENEZCA
AL SERVICIO ADMINISTRADO.
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS
EQUIPOS DE COMPUTO INSTITUCIONALES Y/O QUE PERTENEZCA AL SERVICIO
ADMINISTRADO.

1. Propdésito.

1.1 Supervisar y vigilar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de

cémputo Institucionales y/o que pertenezcan al Servicio Administrado y asi mantener

los equipos en 6ptimo funcionamiento.

2. Alcance.

2.1 Sera aplicable a todos los equipos de computo propiedad del Instituto Nacional de

Pediatria (INP) y/o que pertenezcan al Servicio Administrado.

3. Politicas de operacidén, normasy lineamientos.

3.1. La Subdirecciéon de Tecnologias de la Informacion (STI) a través del Area de Soporte

3.2.

3.3.

3.4.

Técnico y la empresa vigente son las responsables de que se lleve a cabo este

procedimiento, siempre y cuando se cuenten con los recursos necesarios.

La STl en conjunto con el Area de Soporte Técnico y a través de la empresa vigente
estableceran un programa para el mantenimiento preventivo y correctivo de los

equipos de computo Instituciones y/o que pertenezcan al Servicio Administrado.

El Area de Soporte Técnico sera la autorizada por la Subdireccion de Tecnologias de
la Informacidén para dictaminar los equipos de computo que sean propiedad del INP
gue requieran del mantenimiento preventivo y correctivo para que se realice en
forma adecuada por parte de la empresa vigente, de lo contrario el area de soporte

técnico otorgara el servicio.

La Subdireccién de Tecnologias de la Informaciéon a través del Area de Soporte
Técnico realizara la supervision de la empresa que otorga el mantenimiento
preventivo y correctivo a fin de que se cumpla adecuadamente con las condiciones

fijadas en contrato.
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

La STI a través del Area de Soporte Técnico y la empresa vigente establecerdn un
programa para el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo
otorgada por un proveedor verificando que se realice en forma adecuada, con
oportunidad y que cumpla con las especificaciones establecidas en el contrato

correspondiente.

Para los equipos de computo que sean propiedad del INP la Subdireccion de
Tecnologias de la Informacién a través del Area de Soporte Técnico verificaran los
tiempos de reparacion, en caso de que el tiempo sea mayor a 72 horas se solicitara

un equipo similar de respaldo al que se encuentre en reparacion.

La STI a través del Area de Soporte Téchico administrara el contrato de
Mmantenimiento preventivo y correctivo en aquellos equipos de computo que sean

propiedad del INP y/o a los que pertenezcan al Servicio Administrado.

La Subdireccién de Tecnologias de la Informacidn proporcionara el mantenimiento
preventivo y correctivo aquellos equipos de codmputo que sean propiedad del INP

y/o a los que pertenezcan al Servicio Administrado.

La STI notificara atreves de un oficio a las areas del INP especificando los dias en los

gue se establecera dicho mantenimiento.

3.10. El Area de Soporte Técnico debera dar el seguimiento correspondiente a dicho

mantenimiento.

3.11. Para los equipos de codmputo que sean propiedad del INP, el usuario solicitara el

mantenimiento preventivo y/o correctivo a través de un oficio dirigido al Subdirector
de Tecnologias de la Informacion (Tl), indicando el n°® de inventario del equipo de
cémputo y el area donde se ubica, deberd contar con firma del responsable y visto
bueno del area que lo solicite Director, Subdirector y/o Jefe Inmediato segun

corresponda.

3.12. El Area de Soporte Técnico deberd dar el seguimiento correspondiente a los

servicios que sean solicitados por oficio y/o via telefénica.
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3.13. Las solicitudes que se reciban por oficio se registraran y asignaran al Area de Soporte
Técnico por parte de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacién a través del

Sistema de Gestion de Oficios (SIGO) para que el servicio sea atendido.

3.14. El Area de Soporte Técnico debera registrar el seguimiento y/o conclusion que se le

dio al area usuaria, para asi dar por atendido el oficio en el SIGO.

3.15. El Area de Soporte Técnico otorgard el servicio a los usuarios del INP de lunes a

domingo y dias festivos en un horario de 8:00 a 21:00 hrs.

4. Documentos de Referencia.

No aplica.
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5. Descripcién de Actividades

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.  Solicitud de|11. Realiza la solicitud via telefénica y/o por| Area Usuaria
servicio. oficio a la STl para el mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos de

computo institucionales.

e Oficio
Nota: Para el caso de equipos administrados, la
empresa vigente sera la que realice el
mantenimiento preventivo y correctivo

correspondiente.

2. Recepcidon y|2.1. Recibe el oficio, se registrara en el SIGO y se | Subdireccién de

asignacion del|le asignha al Area de Soporte Técnico. Tecnologias de

oficio. e Oficio la Informacion
e SIGO

3. Evaluacion de la|3.1. Analiza y evalua la solicitud de servicio. Subdireccion de

solicitud de Tecnologias de

3.2. Verifica los requerimientos del usuario.

servicio. ) la Informacién
3.3. Instruye al Area de Soporte Técnico para

qgque sea atendida la solicitud de
mantenimiento preventivo y correctivo de los

equipos de coémputo institucionales.

e Solicitud
4, Instruccién| 4.1. Recibe la instruccién por parte de la STI,| Area de Soporte
para atender la|para que sea atendida la solicitud de Técnico
solicitud de| mantenimiento preventivo y correctivo de los
servicio. equipos de coémputo institucionales.

e Solicitud
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

5. Evaluacién de la

5.1. Analiza y evalua la solicitud de servicio.

Area de Soporte

solicitud de 5.2. Verifica los requerimientos del usuario. Técnico
servicio )

5.3. Instruye al Area de Soporte Técnico para

gque sea atendida la solicitud del

Mmantenimiento preventivo y correctivo de los

equipos de computo.

¢ Procede?

No: Si los equipos de coOmputo pertenecen al

Servicio Administrado. Ver actividad no. 8.

Si: Si los equipos de computo son propiedad

del INP. Ver actividad no. 7.

e Solicitud

o. Instrucciéon|6.1. Instruye a la empresa vigente para que se | Area de Soporte
para realizar el|realice el procedimiento para el Técnico
mantenimiento | mantenimiento preventivo y correctivo a los
preventivo Yy |equipos de computo propiedad del instituto.
correctivo a los
equipos de
computo.
7. Recepcién de la|7-1. Recibe el reporte y efectda la revision Empresa
solicitud para el|técnica de equipoy emite su diagnodstico para Vigente

mantenimiento

autorizacion de la STI.

preventivo Y|7.2.La STl evalia dictamen y emite Vo.Bo. para
correctivo a los|que la empresa vigente proceda con el
equipos de| mantenimiento.
computo ) ] )
' 7.3. La empresa vigente determina si es
propiedad del ) _ . . .
necesario retirar el equipo de las instalaciones
instituto. . -
del Instituto para su reparacion en el
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

laboratorio de la empresa, contando con 72
horas para su reparaciéon en caso de que no
pueda ser reparado en el tiempo estipulado,
proporcionara un equipo similar en respaldo al

gue se tiene en reparacion.

7.4. Para el caso de CPU o laptops, la empresa
vigente efectla el respaldo del equipo y se le
envia al Area de Soporte Técnico para que sea
entregado al area usuaria, en tanto la empresa
repara el equipo de coémputo e integra el
reporte de servicio en el que se senala la falla

corregida.

8. Elaboracion y|8.1. Realiza el calendario de Mantenimiento Empresa
entrega del | Preventivo de los Equipos de Computo de las Vigente
calendario de|diversas areas del Instituto Nacional de
mantenimiento |Pediatria que pertenezcan al Servicio
preventivo y | Administrado.

correctivo de los

8.2. Se lo envia al Subdirector de TI, para su
equipos de visto bueno.
computo que
pertenezcan al
Servicio

Administrado.

9.1. Recibe el calendario para la realizacion del| Subdireccion
9. Recepcion del
mantenimiento preventivo y correctivo de los| de Tecnologias
calendario de
equipos de coOmputo que sean propiedad que de la
Mantenimiento y
pertenezcan al servicio administrado. Informacion
elaboracion  del

oficio. 9.2. Elabora el oficio donde se le notificara a las

areas usuarias el dia que se realizaran los
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Mmantenimientos preventivo y correctivo de los
equipos de cémputo que pertenezcan al

servicio administrado.

e Oficio.

10 Instruccidon de
la  Subdireccidn
de Tecnologias de

la Informacioén.

10.1 Instruye al Area de Soporte Técnico para
que se coordine las actividades con el personal
de la empresa vigente para que se realice el
mantenimiento preventivo y correctivo a los
equipos de computo, notificando con
oportunidad a las areas del INP las fechas en
que se efectuard el mantenimiento a los

equipos informaticos.

Subdireccioén
de Tecnologias
de la

Informacioén

1 Instruccion para

1.1 Supervisa los mantenimientos preventivos

Area de Soporte

atender laly correctivo a los equipos de cémputo Técnico
solicitud. basandose en el calendario respectivo.
1.2 Verifica que el equipo de cdmputo
funcione adecuadamente al término del
mantenimiento preventivo.
12. Conclusiéon del |12.1 Elabora y entrega un reporte con los Empresa
mantenimiento y|equipos a los que se les dieron Vigente

elaboracion de

reporte.

mantenimiento.

Nota: Una vez concluido el servicio de
mantenimiento la empresa vigente deberd

notificar al Area de Soporte Técnico.

13 Conclusion del

mantenimiento.

13.1 Notifica a la Subdireccion de Tecnologias
de la Informacion y le entrega el reporte

generado por la empresa vigente.

Area de Soporte

Técnico
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SECRETARIA DE SAL
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SECUENCIA DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS

14 Recepcion del|14.1. Recibe el reporte generado por laempresa| Subdireccion
reporte vigente. |vigente con la informacion de los equipos a los| de Tecnologias
que se les dio mantenimiento. de la

14.2. Revisa que los datos del reporte sean los| Mformacion

correctos.

e Reporte

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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6. Diagrama de Bloque (PEPSU).

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO
Area Usuaria Oficio 1 Solicitud de Realiza el Area Usuaria
servicio. mantenimien-
Via 2. Recepcion vy to prever“ntlvo
. .. y correctivo a
telefénica | @signacion  del

. los equipos de
oficio auip
computo
3. Evaluacion de
la solicitud de

servicio.

4, Instruccion
para atender la
solicitud de

servicio.

5. Evaluacién de
la solicitud de

servicio

6. INnstruccion
para realizar el
mantenimiento
preventivo y
correctivo a los
equipos de
computo..

7. Recepcion de

la solicitud para

el
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PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO

mantenimiento
preventivo y
correctivo a los
equipos de
computo
propiedad del

instituto.

8. Elaboracion y
entrega del
calendario de
mantenimiento
preventivo y
correctivo de los
equipos de
computo que
pertenezcan al
Servicio

Administrado

9.Recepcion del
calendario de
Mantenimiento y
elaboracion del

oficio.

10 Instruccidén de
la Subdireccion
de Tecnologias

de laInformacion

n Instruccion
para atender la

solicitud
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PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS SALIDAS USUARIO

12. Conclusién del
mantenimientoy
elaboracion de

reporte.

13 Conclusion del

mantenimiento

14 Recepcion del

reporte vigente
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SECRETARIA DE SALUD

SALUD | 1

7. Diagrama de Flujo

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

INICIO

OFICIO RECEP CION DE LA .
L/\I X soucio SOLICITUD PARA EL CONCLUSION DEL oRco
SOLICITUD DE SERVICIO EVALUACION DELA MANTEN IMIENTO MANTENIMIENTO Y
SOLICITUD DE SERVICIO PREVENTIVO Y ELABORACION DE
CORRECTIVO REPORTE

SOLICITUD ELABORACION Y ENTREGA
RECEPCION Y ASIGNACION INSTRUCCION PARA DEL CALENDARIO DE RECEP CION DEL REPORTE|
VIGENTE

DEL OFICIO ATENDER LASOLICITUD DE MANTENIMIENTO
SERVICIO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO

:

o)
aOx

-
oA

SOLICITUD RECEPCION DEL TERMINO
EVALUACION DELA CALENDARIO DE

SOUCITUD DE SERVICIO MANTENIMIENTO Y
ELABORACION DEL OFICIO

SIL0S EQUIPOS DE
COMPUTO PERTENECEN
¢PROCEDE? NO—| ALSERVICIO
ADMINISTRADO VER ACT.

8

-

‘

INSTRUCCION DE LASUB.
sl DE TECNOLOGIAS DE LA
| INFORMACION

SIL0S EQUIPOS DE
COMPUTO SON
PROPIEDAD DEL INP VER
ACT.7

o

INSTRUCCION PARA
ATENDER LASOLICITUD

205

INSTRUCCION PARA
REALIZAR EL
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y
CORRECTIVO ALOS
EQUIP 0S DE COMPUTO

SO

CONCLUSION DEL
MANTENIMIENTO

8. Formatos
No aplica.
9. Anexos

No aplica.
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VI. GLOSARIO

Antivirus: Programa que detecta la presencia de virus y puede neutralizar sus efectos.
DIF: Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.
Fibra Optica: Es un medio de transmisién empleado habitualmente en redes de datos.

Infraestructura: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para

el desarrollo de una actividad.
IP: Protocolo de Internet.

Mantenimiento Correctivo: Consiste en localizar averias o defectos en los

equipamientos o instalaciones para corregirlos o repararlos.

Mantenimiento Preventivo: Destinado a la conservacion de equipos o instalaciones
mediante la realizacion de revision y limpieza que garanticen su buen

funcionamiento.

PETIC: Plan Estratégico de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones.
TI: Tecnologias de la Informacion.

TIC: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

VPN: Significa “Virtual Private Network” (Red Privada Virtual) y describe la oportunidad
de establecer una conexién protegida al utilizar redes publicas. Las VPN cifran su
trafico en internet y disfrazan su identidad en linea. Esto le dificulta a terceros el

seguimiento de sus actividades en linea y el robo de datos.

VII.BIBLIOGRAFIA Y/O REFERENCIAS

No aplica.
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VIII. CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha Motivo del cambio

Creacidn del Manual de la Subdireccidon de

0 Octubre-2022 . ..
Tecnologias de la Informacion.

Actualizacién de:
e Marco Juridico (Febrero 2023).

1 Febrero 2023
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IX. HOJA DE AUTORIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

FEBRERO 2023

Autorizacion

Dra. Mer es Macias Parra
Directora General
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