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1 INTRODUCCION

En 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
elaborado el presente manual de procedimientos del Departamento de Tecnologias de la Informacién
y Comunicaciones (DTIC) del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco
Suarez (INNNMVS), en razén de la importancia de contar con herramientas administrativas vigentes
que permitan desarrollar eficientemente las atribuciones, funciones y actividades asignadas.

El manual de procedimientos tiene como finalidad servir como instrumento de consulta para las
personas servidoras publicas del DTIC del INNNMVS interesados en los procedimientos que ejecuta
esta area para otorgar atencién a las personas usuarias.

La descripcion de los procedimientos que se llevan a cabo en el presente manual, coadyuba
permanentemente para que el personal adscrito a este departamento conozca e identifique en forma
sistematica y estandarizada el conjunto de actividades que se realizan durante el control y la
operacién de sus funciones.

Este documento contiene: Portada, indice, Objetivo del Manual, Marco Juridico, Procedimientos, con
su respectiva Denominacion, Alcance a nivel interno y externo, Politicas de Operacion, Normas y
Lineamientos, Descripcion del Procedimiento, Diagrama de Flujo, Documentos de Referencia,
Registros, Glosario de Términos, Cambios de Versién, y Anexos.

El manual se actualizard periodicamente conforme a los lineamientos para la elaboracion y
actualizacion de manuales de procedimientos de la Secretaria de Salud y cuando existan
modificaciones a la estructura organica o normatividad aplicable, propiciando su simplificacién,
mejoramiento y enriquecimiento del mismo.

El area responsable de su integracion y actualizacién es el DTIC en colaboracion con las diversas
areas que conforman la Direccién General y con asesoria de la Unidad de Planeacion.

La difusion del manual se realizara por medio de correo electronico al personal adscrito al DTIC y
estara disponible para su consulta permanente en la pagina de la normateca institucional:

http://www.innn.salud.gob.mx/interna/transparencia/normateca.html

Las personas servidoras publicas que laboran en el Instituto seran los responsables de garantizar y
vigilar la correcta aplicacion del presente manual.

En este contexto, el manual constituye un instrumento administrativo que servira como guia
metodoldgica para el desarrollo de las funciones y en la medida que se mejore o actualice se
promovera la eficiencia y calidad en los servicios prestados por el area.
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2 OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los procedimientos, politicas y normas necesarios para orientar y facilitar el desarrollo de
las actividades encomendadas y servir como instrumento de consulta para los servidores publicos
en relacion con cada uno de los pasos que deben seguirse y las areas que participan en cada una
de las actividades desarrolladas por el DTIC.
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3 MARCO JURIDICO

Normas Juridicas, que en su conjunto establecen la Creacion, Organizacién, Competencias,
Funciones y Atribuciones del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco
Suarez; ademas de todas aquellas disposiciones que permiten el cumplimiento y alcance de la Mision
y Visién Institucional.

#  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
DOF 05/02/1917
REF 28/05/2021

TRATADOS INTERNACIONALES

Los Objetivos de Desarrollo Sostenible establecidos en la agenda 2030 de la Organizacion de
las Naciones Unidas.

25/09/2015
NORMAS
« Leyes

Ley General de Salud.
DOF 07/02/1984
REF 22/11/2021
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.,
DOF 18/07/2016
REF 20/05/2021
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18/07/2016
REF 22/11/2021
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 01/02/2007
REF 01/06/2021
Ley General de Archivos.
DOF 15/06/2018
= Ley General de Bibliotecas.
DOF 01/06/2021
Ley General de Bienes Nacionales.
DOF 20/05/2004
REF 14/09/2021
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
DOF 31/12/2008
REF 30/01/2018
Ley General de Educacion.
DOF 30/09/2019
Ley General de Mejora Regulatoria.
DOF 18/05/2018
REF 20/05/2021
= Ley General de Proteccion Civil.

- §<?D
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DOF 6/06/2012

REF 20/05/2021

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
DOF 26/01/2017

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
DOF 04/05/2015

REF 25/05/2021

Ley General de Sociedades Mercantiles.

DOF 04/08/1934

REF 14/06/2018

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
DOF 28/01/1988

REF 21/10/2021

Ley General Para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
DOF 30/0572011

REF 12/07/2018

Ley General Para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

DOF 02/08/2006

REF 21/10/2021

Ley General Para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
DOF 08/10/2003

REF 18/01/2021

Ley General para la Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
DOF 26/01/2017

Ley Federal de Austeridad Republicana.

DOF 19/11/2019

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 14/05/1986

REF 01/03/2019

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

DOF 14/05/1986

REF 18/05/2018

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.
DOF 19/05/2021

Ley Federal de Derechos.

DOF 31/12/1981

REF 12/11/2021

Ley Federal de Deuda Publica.

DOF 31/12/1976

REF 30/01/2018

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B”
del Articulo 123 Constitucional.

DOF 28/12/1963

REF 22/11/2021

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 30/03/2006

REF 20/05/2021

Ley Federal de Proteccion al Consumidor.

DOF 24/12/1992

REF 12/04/2019

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
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DOF 01/12/2005
REF 27/01/2017
= Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
DOF 31/12/2004
REF 20/05/2021
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 09/05/2016
REF 20/05/2021
Ley Federal del Derecho de Autor.
DOF 24/12/1996
REF 01/07/2020
# Ley Federal del Trabajo.
DOF 01/04/1970
REF 31/07/2021
Ley Federal Para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
DOF 09/12/2002
REF 14/09/2021
Ley Federal Para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.
DOF 11/06/2003
REF 22/11/2021
= Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio Fiscal de 2022.
DOF 12/11/2021
= Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
DOF 26/05/2000
REF 29/11/2019
Ley de Planeacion.
DOF 05/01/1983
REF 16/02/2018
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
DOF 05/11/2018
REF 20/10/2021
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
DOF 04/01/2000
REF 20/05/2021
Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.
DOF 02/04/2013
REF 07/06/2021 /ol/"
Ley de Asistencia Social.
DOF 02/09/2004
REF 20/05/2021 f\
Ley de Asociaciones Publico Privadas. i
DOF 16/01/2012
REF 15/06/2018 o
Ley de Ciencia y Tecnologia.
DOF 05/05/2002
REF 06/11/2020
Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
DOF 05/06/2002
REF 06/11/2020
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
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DOF 18/07/2016

REF 20/05/2021

Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.

DOF 04/04/2013

REF 22/06/2018

Ley de la Comision Nacional de los Derecho Humanos.

DOF 29/06/1992

REF 20/05/2021

Ley de los Derechos de las personas adultas mayores.

DOF 25/06/2002

REF 12/07/2018

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

DOF 23/05/1996

REF 16/12/2020

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
DOF 04/01/2000

REF 20/05/2021

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

DOF 31/12/1975

REF 20/05/2021

Ley de Tesoreria de la Federacion.

DOF 30/12/2015

Ley del Diario Oficial y Gacetas Gubernamentales.

DOF 24/12/1986

REF 31/05/2019 Fe de erratas DOF 10/06/2019

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

DOF 29/12/1978

REF 12/11/2021

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios.
DOF 30/12/1980

REF 12/11/2021

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

DOF 11/12/2013

REF 12/11/2021

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
DOF 31/03/2007

REF 22/11/2021

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
DOF 18/07/2016

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones
en la Ciudad de México.

DOF 26/05/1945

REF 19/01/2018

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022.
DOF 29/11/2021

« Coédigos

Codigo Civil Federal.
DOF 26/05/1928
REF 11/01/2021




MANUAL DE Rev. 02

‘.,

PROCEDIMIENTOS o'y s, | Codificacién

% | 3C.12-MP-EOQ.1
SALUD DEPARTAMENTO DE

TECNOLOGIAS DE LA F | pagina
INFORMACION Y 9.de 73
COMUNICACIONES (DTIC)

cBRUM g

&5

4

<
&

# (Cbédigo Nacional de Procedimientos Penales.
DOF 05/03/2014
REF 19/02/2021
Cdodigo Federal de Procedimiento Civiles.
DOF 24/02/1943
REF 07/06/2021
» Codigo Penal Federal.
DOF 14/08/1931
REF 12/11/2021
Codigo Fiscal de la Federacion.
DOF 31/12/1981
REF 12/11/2021
Cédigo de Comercio.
DOF Del 07/10 al 13/12/1889
REF 28/03/2018

e Reglamentos

Reglamento de Insumos para la Salud.
DOF 04/02/1998
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 28/07/2010
REF 14/06/2021
Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
DOF 19/03/2008
REF 06/03/2009
Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado.
DOF 04/12/2006
REF 25/09/2014
Reglamento de la Ley de Impuesto sobre la Renta.
DOF 08/10/2015
REF 06/05/2016
Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
DOF 23/11/1994
REF 16/12/2016
» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
DOF 28/07/2010
Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
DOF 30/06/2017
Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios.
DOF 04/12/2006
Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
DOF 13/05/2014
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 26/01/1990
REF 23/11/2010
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 30/03/2006
REF 13/11/2020
Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
DOF 19/12/2019
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Reglamento de la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.
DOF 21/12/2011
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso Publico Gubernamental.
DOF 11/06/2003
Reglamento de |la Ley Federal del Derecho de Autor.
DOF 22/05/1998
REF 14/09/2005
Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del
Sector Publico.
DOF 17/06/2003
REF 29/11/2006
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
DOF 02/04/2014
Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 11/03/2008
REF 14/03/2014
Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
DOF 13/05/2014
REF 09/12/2015
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
DOF 06/01/1987
REF 02/04/2014
= Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la
Disposicion de Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
DOF 20/02/1985
REF 26/03/2014
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica.
DOF 14/05/1986
REF 17/07/2018
Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
DOF 30/11/2012
Reglamento de los Articulos 121 y 122 de la Ley Federal del Trabajo.
DOF 05/06/2014
Reglamento de Procedimientos para la Atencién de quejas Médicas y Gestion Pericial
de la Comision de Arbitraje Médico.
DOF 21/01/2003
REF 08/08/2018
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
DOF 02/04/2014

« Disposiciones Internas

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco
Suarez. 2018.

Lineamientos Para la Aplicacion de Recursos Autogenerados y/o Ingresos Propios del
Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suérez.

DOF 23/03/2018

Politicas de Transferencia de Tecnologia del Instituto Nacional de Neurologia vy
Neurocirugia Manuel Velasco Suarez.




MANUAL DE Rev. 02

PROCEDIMIENTOS oo, [ Codifcasien

3C.12-MP-E0.1
SALUD DEPARTAMENTO DE
P b TECNOLOGIAS DE LA & | Pagina
INFORMACION Y e et

COMUNICACIONES (DTIC)

DOF 23/03/2018
Programa Institucional 2020-2024, del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia
Manuel Velasco Suarez.
DOF 19/11/2020
Reglas de Propiedad Intelectual del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia
Manuel Velasco Suarez.
DOF 23/03/2018
Relacion Unica de la Normativa del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia
Manuel Velasco Suarez.
DOF 10/09/2010

»  (ANEXO) de la Relacién Unica de la Normativa del Instituto Nacional de Neurologia y
Neurocirugia Manuel Velasco Suarez.
DOF 22/06/2011
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Otras Disposiciones

Decreto de Creacion del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia y Neurocirugia
Manuel Velasco Suarez.

DOF 27/02/1952

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.

DOF 17/08/2020

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

DOF 12/07/2019

Protocolo para la Prevencion, Atencion y Sancién del Hostigamiento Sexual y Acoso
Sexual.

DOF 03/01/2020

Guias y Disposiciones Administrativas

Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de organizacion
especificos de |la Secretaria de Salud.

Septiembre 2013

Guia técnica para la elaboracion y actualizacién de manuales de procedimientos de la
Secretaria de Salud.

Septiembre 2013

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad y de Mejora de la
Gestion Publica 2019-2024.

DOF 30/08/2019

Disposiciones Locales

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal.
DOF 22/06/1993

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores de la Ciudad de México.
G.0.C.D.M.X 07/03/2000

REF 27/11/2020

Ley de Proteccion a los Animales del Distrito Federal.

DOF 26/02/2002

G.0.C.D.M.X 04/05/2018

Ley de Proteccion a la Salud de los No Fumadores en el Distrito Federal.
DOF 29/01/ 2004

Ley de Residuos Sdlidos del Distrito Federal.

DOF 22/04/2003

REF 02/11/2017

Ley de Salud del Distrito Federal.

DOF 17/09/2009

REF 17/08/2012

Ley de Voluntad Anticipada para el Distrito Federal.

DOF 07/01/2008

REF 27/08/2012

Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito Federal.

DOF 27/11/2014

REF 22/03/2018
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Codigo Civil para el Distrito Federal.

DOF 26/05/1928

REF 09/01/2020

Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.
DOF 1o. al 21/09/1932

REF 18/07/2018

Cédigo Penal Para el Distrito Federal.

DOF 16/07/2002

REF 31/12/2018

Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.
DOF 28/01/2004

REF 24/08/2018

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, Relativo al
Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México.
DOF 01/10/1945

REF 05/04/2018

Acuerdos

Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones generales en las materias de
archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su anexo Unico.
DOF 15/05/2017

Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la administracion publica federal y su anexo Unico.

DOF 03/03/2016

Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales, establece las bases de interpretacion y
aplicacion de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 17/06/2015

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los
procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica
Federal.

DOF 24/07/2017

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros, publicado el 15 de julio de
2010.

DOF 30/11/2018

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacién de la informacion,
asi como para la elaboracién de versiones publicas.

DOF 15/04/2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion
de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV
del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

DOF 04/05/2016
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Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones a los Lineamientos que
deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacién,
y la entrega de la informacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a
datos personales y su correccién; y los lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcion,
procesamiento, tramite, resolucidn y notificacion de las solicitudes de acceso a datos
personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de correccion
de dichos datos.

DOF 18/08/2015

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emiten los criterios generales y
la metodologia a los que deberan sujetarse los procesos de clasificacion
socioeconoémica de pacientes en los establecimientos que presten servicios de atencién
medica de la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por dicha Secretaria,
publicado el 27 de mayo de 2013.

DOF 30/11/2020

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se establecen las Disposiciones en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DOF 05/04/20186.

Acuerdo por el que se reconocen como equivalentes los requisitos establecidos en los
articulos 161 Bis, 167, 169, 170 y 177 del Reglamento de Insumos para la Salud y a los
procedimientos de evaluacion técnica realizados por la Comisién Federal para la
Proteccién contra Riesgos Sanitarios para el otorgamiento del registro sanitario de los
insumos para la salud a que se refieren los articulos 20., fracciones XIV, XV, incisos b
y ¢y 166, fracciones |, Il y lll del Reglamento de Insumos para la Salud; en relacién con
los articulos 222 y 229 de la Ley General de Salud, los requisitos solicitados y
procedimientos de evaluacion realizados; asi como la importacién de medicamentos
con o sin registro sanitario en Mexico, dirigido a cualquier enfermedad o padecimiento,
que estén autorizados por las siguientes autoridades reguladoras: Agencia Suiza para
Productos Terapéuticos-Swissmed, Comision Europea, Administracién de Alimentos y
Medicamentos de los Estados Unidos de América, Ministerio de Salud de Canada,
Administracién de Productos Terapéuticos de Australia, Agencias Reguladoras de
Referencia OPS/OMS; precalificados por el Programa de Precalificacion para
Medicamentos y Vacunas de la Organizacion Mundial de la Salud o Agencias
Reguladoras miembros del Esquema de Cooperacion de Inspeccion Farmacéutica.
DOF 28/01/2020

Acuerdo por el que se modifican las disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio profesional de carrera, asi como el Manual administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera.

DOF 17/05/2019

Acuerdo por el que se modifica por octava ocasion el diverso por el que se dan a conocer
los dias en que se suspenderan los plazos y términos aplicables en los tramites vy
procedimientos administrativos sustanciados ante la Secretaria de Relaciones
Exteriores, con motivo de la emergencia sanitaria generada por el virus SARS-CoV2
(COVID-19).

DOF 15/12/2021

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se dan a conocer los tramites y
servicios, asi como los formatos que aplica la Secretaria de Salud, a través de la
Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, inscritos en el Registro
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Federal de Tramites y Servicios de la Comision Federal de Mejora Regulatoria,
publicado el 28 de enero de 2011 y el diverso por el cual se dan a conocer los formatos
de los tramites a cargo de la Secretaria de Salud que se indican, publicado el 2 de
septiembre de 2015.

DOF 24/01/2022

Acuerdo que modifica el diverso por el que se hace del conocimiento del publico en
general, los dias que seran considerados como inhabiles para efectos de los actos y
procedimientos administrativos competencia de la Secretaria de Desarrollo Agrario,
Territorial y Urbano, dependencia de la Administracion Publica Federal Centralizada
tanto en oficinas centrales, como en sus oficinas de representacion en las entidades
federativas o regiones, asi como los trdmites y servicios que brinda su organo
desconcentrado, Registro Agrario Nacional, en los Centros de Atencion en oficinas
centrales, y en todas las delegaciones, asi como el Archivo General Agrario, su Archivo
Registral, su Biblioteca Especializada y en las 32 unidades de Control Documental, para
prevenir la propagacion y transmision del virus COVID-19.

DOF 10/06/2020

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Politicas y Disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y en
la Seguridad de la Informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de
aplicacion general en dichas Materias.

DOF 23/07/2018

Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la
Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican, publicado
el 10 de agosto de 2010.

DOF 21/08/2012

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

DOF 05/09/2018

Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

DOF 03/02/2016

Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

DOF 02/11/2017

Acuerdo por el que se reforma y adiciona el Cédigo de Etica de las Personas Servidoras
Publicas del Gobierno Federal.

DOF 11/03/2020

Acuerdo por el que se reforma y adiciona el Manual de Contabilidad Gubernamental.
DOF 09/12/2021

Acuerdo por el que se actualizan las Disposiciones Generales para la Transparencia y
los Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en las materias de Transparencia y de Archivos.

DOF 23/11/2012

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las Disposiciones en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DOF 16/07/2010

REF 05/04/2016

Normas Oficiales Mexicanas
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NORMA Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacion en Salud para la
Organizacién y Funcionamiento de las Residencias Médicas.
DOF 04/01/2013
NORMA Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-2010, que Instituye el Procedimiento por el
cual se revisara, actualizara y editara la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
DOF 26/01/2011
NORMA Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2007, para la organizacion, funcionamiento
e Ingenieria Sanitaria del Servicio de Radicterapia.
DOF 11/06/2009
NORMA Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico.
DOF 15/10/2012

»  NORMA Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, para la Practica de la Anestesiologia.
DOF 23/03/2012
PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-008-SCFI-2017, Sistema general
de unidades de medida (Cancelara a la NOM-008-SCF1-2002).
DOF 24/07/2018
NORMA Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, que establece las caracteristicas
minimas de Infraestructura y Equipamiento de Hospitales y Consultorios de Atencion
Médica Especializadas.
DOF 08/01/2013
NORMA Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, para la Vigilancia Epidemiolégica.
DOF 19/02/2013
NORMA Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, para la Practica de Enfermeria en el
Sistema Nacional de Salud.
DOF 02/09/2013
NORMA Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994, para la Prevencién y Control del
Binomio Teniosis/Cisticercosis en el Primer Nivel de Atencidn Médica.
DOF 21/05/2004
NORMA Oficial Mexicana Nom-025-SSA2-2014, para la Prestacion de Servicios de
Salud en Unidades de Atencion Integral Hospitalaria Médica-Psiquiatrica.
DOF 04/09/2015
NORMA Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, para la Organizacion vy
Funcionamiento de las Unidades de Cuidados Intensivos.
DOF 17/09/2013
NORMA Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacion de los Servicios de Salud
que establece los Criterios de funcionamiento y atencion de los Servicios de Urgencias
de los Establecimientos para la Atencién Médica.
DOF 04/09/2013

» NORMA Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, para la Prevencién, Tratamiento y
Control de las Adicciones.
DOF 21/08/2009
NORMA Oficial Mexicana NOM-028-STPS-1994, Seguridad-Cédigo de colores para la
identificacion de fluidos conducidos en tuberias.
DOF 19/07/1993
NORMA Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009, para la Prevencion, Deteccion,
Diagnéstico, Tratamiento y Control de la Hipertensién Arterial Sistémica.
DOF 31/05/2010
NORMA Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, que establece las caracteristicas
arquitectonicas para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con
discapacidad en establecimientos para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria en
el Sistema Nacional de Salud.

th
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DOF 12/09/2013

PROYECTO de Modificacién a la Norma Oficial Mexicana NOM-033-Z0Q0-1995,
Sacrificio humanitario de los animales domésticos y silvestres.

DOF 18/12/2014

NORMA Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacion de los Servicios de Salud
y Atencion Medica Pre hospitalaria.

DOF 23/09/2014

NORMA Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, para la Vigilancia Epidemiologica,
prevencion y control de las Infecciones Nosocomiales.

DOF 20/11/2009

MODIFICACION de los puntos 6.4.2.7, 6.4.2.8, 6.6.1 y 6.7.2.9 de la Norma Oficial

Mexicana NOM-190-SSA1-1999, Prestacion de
servicios de salud. Criterios para la atencién médica de la violencia familiar, para quedar
como NOM-046-SSA2-2005. Violencia

familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios para la prevencion y atencion, publicada
el 16 de abril de 2009.
DOF 24/03/2016
Modificacién a la Norma Oficial Mexicana NOM-046-Z00-1995, Sistema Nacional de
Vigilancia Epizootiolégica, publicada el 19 de febrero de 1997.
DOF 29/01/2001
NORMA Oficial Mexicana NOM-051-Z00-1995, Trato humanitario en la movilizacion de
animales.
DOF 23/03/1998

* NORMA Oficial Mexicana NOM-072-SSA1-2012, Etiquetado de Medicamentos y
Remedios Herbolarios.
DOF 21/11/2012
NORMA Oficial Mexicana NOM-114-SSA1-1994, Bienes y Servicios. Método para la
determinacion de Salmonella en Alimentos.
DOF 22/09/1995
NORMA Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de Dispositivos Médicos.
DOF 12/12/2008

= NORMA Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud ambiental, requisitos técnicos
para las instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los
Equipos y Proteccion Radiologica en establecimientos de Diagnéstico Médico con
Rayos X.
DOF 15/09/2006
MOD. 26/12/2011

© NORMA Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, para la disposicion de Sangre
Humana y sus componentes con Fines Terapéuticos.
DOF 26/10/2012
NORMA Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud ambiental. Requisitos técnicos
para las instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los
equipos y proteccién radiolégica en establecimientos de diagnéstico médico con Rayos
X

DOF 15/09/2006

MODIFICACION de los numerales 2,3.1,32,3.30,6.3.22 y 17.4; eliminacién de los
numerales 6.2.4.4, 6.2.1.5, 6.2.1.8, 62232, 62233 63215.6324 y 128,y
adicion de los numerales 6.3.2.6 y 6.3.2.7 de la NORMA Oficial Mexicana NOM-229-
SSA1-2002, Salud ambiental. Requisitos técnicos para las instalaciones,
responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccion
radiolégica en establecimientos de diagnostico médico con Rayos X.
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DOF 29/12/2014

NORMA Oficial Mexicana NOM-064-SSA1-1993, que establece las especificaciones
sanitarias de los equipos de reactivos utilizados para diagnéstico.

DOF 24/02/1995

NORMA Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2015, Estabilidad de farmacos vy
medicamentos, asi como de remedios herbolarios.

DOF 07/06/2016

NORMA Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-2020, que instituye la estructura de la
Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos y sus suplementos y el procedimiento
para su revision, actualizacién, edicién y difusién.

DOF 04/01/2021

NORMA Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-2010, que instituye el procedimiento por el
cual se revisara, actualizara y editara la farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.
DOF 26/01/2011

NORMA Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y operacion de la
farmacovigilancia.

DOF 19/07/2017

MODIFICACION a la Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y
operacion de la farmacovigilancia.

DOF 30/09/2020

NORMA Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Protecciéon ambiental - Salud
ambiental - Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones
de manejo.

DOF 17/02/2003

NORMA Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del Expediente Clinico.

DOF 30/09/1999

NORMA Oficial Mexicana 033-NUCL-2016, Especificaciones técnicas para la operacion
de unidades de teleterapia: Aceleradores lineales.

DOF 04/08/2016

NORMA Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, que establece los criterios para la
ejecucion de proyectos de investigacion para la salud en seres humanos.

DOF 04/01/2013

NORMA Oficial Mexicana NOM-009-SSA3-2013, Educacién en Salud. Criterios para la
utilizacion de los establecimientos para la atencién médica como campos clinicos para
la prestacion del servicio social de medicina y estomatologia.

DOF 28/07/2014

NORMA Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencion y control de
enfermedades, aplicacion de vacunas, toxoides, faboterdpicos (sueros) e
inmunoglobulinas en el humano.

DOF 28/09/2012

NORMA Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En Materia de informacién en salud.
DOF 30/11/2012

PROYECTO de Modificacién de la NORMA Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010,
que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de
establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios, para quedar como
NORMA Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2016, que establece los requisitos minimos
de infraestructura y equipamientc de establecimientos para la atencion médica de
pacientes ambulatorios.

DOF 20/01/2017
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AVISO de Cancelacion del PROYECTO de NORMA Oficial Mexicana PROY-NOM-036-
SSA3-2015, Para la regulacion de la atencion meédica a distancia, publicado para
consulta publica el 21 de diciembre de 2015.

DOF 27/04/2018

PROYECTO de Modificacién de la NORMA Oficial Mexicana NOM-178-SSA1-1998,
que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de
establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios, para quedar como
PROY-NOM-005-SSA3-2007, que establece los requisitos minimos de infraestructura y

equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.
DOF 13/01/2009.

El presente marco normativo se encuentra actualizado al mes de junio de 2022; incorpora
disposiciones vigentes al momento de su elaboracién, con independencia de la expedicidn y la
modificacion de disposiciones realizadas de manera posterior, particularmente de aquellas cuya
vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en curso.

Queda aprobado en la primera sesion ordinaria del Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto
Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez, celebrada el dia 21 de julio del 2022.
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41.1. PROPOSITO

Impulsar el uso y aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la
informacion y comunicacién, y la seguridad de la informacion aplicadas al INNNMVS, que seran de
observancia obligatoria en la Administracion Publica Federal, registrados en el Portafolio de
Proyectos de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (POTIC).

4.1.2. ALCANCE

4.1.2:1

4122

Alcance Interno: El DTIC impulsa la actualizacion de las caracteristicas técnicas y
funcionales en el manejo de TIC en todas las areas del INNNMVS.

Alcance Externo: La Coordinacion de Estrategia Digital Nacional (CEDN) y el Organo
de Control y Fiscalizacion (OIF) se encargan de Transitar hacia un cambio en la gestion
y contratacién de las TIC gubernamentales, Simplificar procesos y generar ahorros.
Reducir la burocracia y retomar el control de la operacién de las TIC. Mejorar las
contrataciones de TIC y hacerlas transparentes. Impulsar un uso preferente al Software
Libre, los estandares abiertos y la austeridad, de conformidad con la Ley Federal de
Austeridad Republicana y sus lineamientos.

4.1.3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

4.1.3.1

4.1.3.2

4133

41.3.4

4135

4.1.3.6

Es responsabilidad de la persona titular del DTIC revisar la documentacién de las
caracteristicas técnicas y funcionales que se proponen para el INNNMVS registradas
en el POTIC.

Es responsabilidad de la persona titular del DTIC revisar la tendencia de mercado en
temas TIC para tener los mejores precios de referencia.

Es responsabilidad de la persona titular del DTIC sugerir cambios técnicos en cuanto
a la materia de TIC con el fin de mejorar la propuesta de las areas

Es responsabilidad de la persona titular del DTIC actualizar la documentacion para el
desarrollo e implementacion de proyectos en POTIC para su aprobacién en
Herramientas de Gestion para la Politica TIC (HGPTIC).

El personal del Organo de Control y Fiscalizacién (OCF), cuenta con un plazo maximo
de 8 dias habiles para revisar y emitir el Oficio de Pronunciamiento de proyectos en
POTIC, en caso de no dar una respuesta en el tiempo establecido, se marca en
HGPTIC “no procede” y se debe volver a comenzar el tramite.

El personal del CEDN, cuenta con un plazo maximo de 15 dias habiles para revisar y
emitir un Dictamen Técnico Favorable en proyectos de POTIC, en caso de no dar una
respuesta en el tiempo establecido, se marca en HGPTIC “no procede” y se debe
volver a comenzar el tramite.
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4.1.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. A t Documento o
Responsable Netividad Descripcion de actividad S <
1.1 Ingresa a HGPTIC 2.0
Responsable de y 1.2 Registra en POTIC, Proyecto de Portafolio de
DTIC TIC. Proyectos TIC
1.3 Envia proyecto registrado a CEND.
2.1 Revisa proyecto de TIC.
2.2 ;Aprueba el proyecto?
Responsable de 5 2.3 Si: emite Visto Bueno y pasa a la Portafolio de
CEDN actividad 4. Proyectos TIC
2.4 No: emite Observaciones y pasa a
la actividad 3.
3.1 Revisa y atiende las observaciones
emitidas.
Responsable de 3 Portafolio de
DTIC 3.2 Envia modificaciones y regresa a la Proyectos TIC
actividad 2.
4.1 Captura documentacion en HGPTIC
para solicitud de pronunciamiento.
Responsable de 4 Solicitud de
DTIC 4.2 Envia al OCF documentacién para pronunciamiento
su revision.
5.1 Revisa documentacion.
9.2 (Emite pronunciamiento
favorable?
Responsable de 5.3 Si: adiciona oficio de Ul el
5 AR ! de
OCF pronunciamiento y pasa a la actividad 7. e
pronunciamiento
54 No: emite sugerencias u
observaciones para su actualizacion,
pasa a la actividad 6.
6.1 Revisa y atiende solicitud de
pronunciamiento con las sugerencias u -
Responsable de 6 observaciones y regresa a la actividad SO"C’FUd ;ﬁe
DTIC 4 pronunciamiento
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No. el e Documento o
Responsable Actividad Descripcion de actividad Pl
7.1 Adiciona oficio de pronunciamiento
favorable del OCF.

RESH e 7 |72 Envia a la CEDN, Solicitud de | . Solctudde
dictamen técnico y oficio de -
pronunciamiento favorable.

8.1 Revisa documentacion.
8.2 éHay modificaciones o
aclaraciones? Solicitud d
Responsable CEDN 8 dictamg ut. =
8.3 Si: pasa a la actividad 9. ntecnico
8.4 No: pasa a la actividad 11.
Solicitud de
Responsable de 9 9.1 Emite Solicitud de meodificacion o modificacién o
CEDN requerimiento de aclaracion. requerimiento de
aclaracion
. . o Solicitud de
Responsable de 10'1. .Re\ﬂsa y atiende .sqllmtud de modificacion o
10 modificacion o requerimiento  de T
DG aclaracion y regresa a la actividad 7 PEUETIIEE ks
e ) aclaracion
11.1 Determina:
¢ Emite Dictamen favorable?
11.2 Si: emite pronunciamiento.
Responsable de ’ —_—
CEDN 11 TERMINA Dictamen técnico
11.3 No: emite respuesta No Favorable
y regresa a la actividad 4.
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4.1.5. DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable de DTIC

Responsable de CEDN

Responsable de OCF

( INICIA )

i) 4

1.1 Ingresa a HGPTIC 2.0

1.2 Registra en POTIC,
Proyecto de TIC.

1.3 Envia proyecto registrado a
Coordinacion de Estrategia
Digital Nacional (CEDN).

Portafolio de Proyectos
TIC

P i)

2.1 Revisa proyecto de
TIC

Portafolio
Proyectos TIC

No
iAprueba el

proyecto?

2.4 Emite
Observaciones y
pasa a la
actividad 3

r

3 Y
3.1 Revisa y atiende las
observaciones emitidas
3.2 Envia modificaciones y
regresa a la actividad 2

Portafolio de
Proyectos TIC

2.3 emite Visto
Bueno y pasa a
la actividad 4

4 v

4.1 Captura documentacion
en HGPTIC para solicitud de
pronunciamiento.

42 Envia al Organo de
Control y Fiscalizacion (OCF)
documentacién para su
revision.

Solicitud
pronunciamiento

de

=
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Responsable de DTIC

Responsable de CEDN

Responsable de OCF

Y

6.1 Revisa y atiende solicitud
de pronunciamiento con las
sugerencias u observaciones
y regresa a la actividad 4.

Solicitud de
pronunciamiento,

71 Adiciona  oficio de
pronunciamiento favorable del
OCF.

7.2 Envia a la CEDN, Solicitud
de dictamen técnico y oficio de
pronunciamiento favorable.

Solicitud de dictamen
técnico.

[«

8.1 Revisa documentacion,

Solicitud de dictamen
técnico.

e g

10.1 Revisa y atiende solicitud
de medificacion o requerimiento
de aclaracion.

¢Emite
pronunciami
ento
favorable?

15.1 Revisa
documentacion.

Solicitud de
pronunciamiento.

Y

¢{Emite

pronunciami
ento

favorable?

No

Emite sugerencias u
observaciones para
su  actualizacion,
pasa a la actividad

~

Y
J Adiciona oficio de

pronunciamiento  y
pasa a la actividad 7.

Oficio de
pronunciamiento.

el

\) Pasa a la
actividad 9.
2
-]
9.1 Emite Solicitud de
modificacion o requerimiento de
aclaracion,

Solicitud de modificacion o
requerimiento de aclaracion,
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Responsable de DTIC Responsable de CEDN Responsable de OCF

11.1 Determina. |

ﬁnen técnico.

Y

LEmite

No pronunciami Si
ento
favorable?
11.3 No: emite 1.2 emite
Respuesta No pronunciamiento.
Favorable.
Y

4
: A4
( TERMINA )
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TP 4.1 Procedimiento para la Atencién al Acuerdo Emitido en el
Diario Oficial de la Federacion de Fecha 06/09/2021 por el que o
se Emiten las Politicas y Disposiciones para Impulsar el Uso y %, R Pagina 28 de
Aprovechamiento de la Informatica, el Gobierno Digital, las Myxic0 73
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, y la Seguridad
de la Informacién en la Administracién Publica Federal.
4.1.6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cddigo
Documentos (cuando
aplique)
4.1.6.1 Manual de Organizacién del Departamento de Tecnologias en la N/A
Informacién y Comunicaciones, vigente.
4.1.6.2 Guia de elaboracién de manuales de procedimientos de la Secretaria de
Salud, vigente. N/A
http://inprf.gob.mx/normateca/archivos/manuales_procedimientos/quia tecn
ica MP.pdf
4.1.6.3 Herramientas de Gestion para la Politica TIC, vigente. N/A
https://hgptic.presidencia.gob.mx/hgptic/
4.1.6.4 Guia para el llenado de la ficha técnica del proyecto a integrarse como
parte del POTIC 2024 N/A
https://dgti.salud.gob.mx/doctos/normatividad/cedulapetic/GUIA LLENADO
POTIC_2024.pdf
41.7. REGISTROS
Cadigo de
: Tiempo de Responsable registro o
RediSHOS conservacion de conservarlo identificacion
unica
Portafolio de Proyectos TIC 6 afos DTIC N/A
Solicitud de pronunciamiento 6 afios DTIC N/A
Oficio de Pronunciamiento 3
Favorable por el OCF Ciphas i s
Solicitud de dictamen técnico 6 afios DTIC N/A
Dictamen técnico 6 afios DTIC N/A
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4.1.8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Dictamen técnico: documento emitido por la autoridad competente, que contiene
las especificaciones y requerimientos técnicos, que deben observar los sujetos de la

4.1.8.1 Ley, previo a la adquisicion, arrendamiento y/o contratacion de bienes o servicios en
materia de tecnologias de la informacién y comunicacion.

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC): son el conjunto de

4182 recursos, herrami*_entas, equip_os|' programas ipforméticos, aplicgciones, redg;) y

T medios; que permiten la compilacion, procesamiento, almacenamiento, transmision
de informacion como: voz, datos, texto, video e imagenes.

4.1.9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de la

Numero de Revision @S
actualizacion

Descripcion del cambio

Se crea para dar cumplimiento al Acuerdo emitido
en el Diario Oficial de la Federacion de fecha
06/09/2021 por el que se emiten las politicas y
disposiciones para impulsar el uso vy
01 Mayo, 2022 aprovechamiento de la informatica, el gobierno
digital, las tecnologias de la informacién vy
comunicacion, y la seguridad de la informacién en
la. Administracion Publica Federal, para mejora
del control interno Institucional.

02 Febrero, 2024 Se_ realizan modificaciones por acciones de |
mejora. |
4.1.10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
Sin anexos
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4.2. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE BIENES TIC
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4.21.

PROPOSITO

Guiar a las areas usuarias en el proceso para solicitar bienes TIC, verificando los elementos técnicos,
de gestion y administrativos de manera oportuna y eficiente.

4.2.2.

4.2.2.1

4222

4.2.3.

4.2.3.1

4232

4233

ALCANCE

Alcance Interno: DTIC es el responsable de establecer que los bienes TIC solicitados,
sean distribuidos de manera responsable y adecuada en las diferentes areas de
operacion del Instituto.

Alcance Externo: No aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Es responsabilidad de la persona titular del DTIC garantizar que los bienes TIC solicitados
por la persona usuaria sean los adecuados para su uso.

Es responsabilidad del personal adscrito al DTIC, notificar a la persona usuaria en el caso

de no contar con disponibilidad de algtin bien y colocar su solicitud en espera hasta contar
con €l

Es responsabilidad de cualquier persona requirente apegarse al Reglamento interno para
el uso del correo electrénico, equipos de computo, impresién, servicio de internet, webex,
webmaster y pagina web del INNNMVS.

«%"%



S e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGiAS
DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES (DTIC)

4.5 Procedimiento para la baja de

Tgxico”

personas usuarias

Rev. 01

| 3C.12-MP- EO.1

Codificacion

Pagina 32 de
73

4.24.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. S T Documento o
Responsable Actividad Descripcion de actividad s
1.1 Recibe solicitud de bienes TIC que Realstio dala
correspondan al formato FO71 Solicitud de 9is
. solicitud en Ia
Bienes TIC.
Base de Datos
Personal de Mesa 1 1.2 Registra la solicitud en la Base de Datos I\ierzg c::tgygga
de ayuda DTIC “Mesa de Ayuda — Registro de Tickets”. Ticgkets"
1.3 Asigna al personal designado para validar F;;ﬁgﬁtod':dog
la solicitud y le entrega formato FO1. ;
Bienes TIC
2.1 Revisa la existencia del Bien TIC con
base en la solicitud.
2.2 ¢Se cuenta con el Bien TIC?
Personal asignado 5 2;;';?;%2283@ Sien Tig Al salisiante ¥ FO1 Solicitud de
para la solicitud i ‘ Bienes TIC
2.4 No: Notifica al solicitante y se sigue
politica 4.2.3.2,
TERMINA
3.1 Solicita firma de la persona usuaria
Personal asignado 3 ANGIENGS BRMbES ¥ Fme., FO1 Solicitud de
para la solicitud e — Bienes TIC
Personal de Mesa 4 4.1 Entrega formato FO01, al personal de | FO1 Solicitud de
de ayuda DTIC mesa de ayuda. Bienes TIC
5.1 Cierra formato FO1.
Personal de Mesa 5 5.2 Archivo formato FO1. FO1 Solicitud de

de ayuda DTIC

TERMINA

Bienes TIC
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4.2.5. DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de Mesa de ayuda DTIC

Personal asignado para la solicitud

( INICIA )

Y

1.1 Recibe solicitud de bienes TIC que
correspondan al formato FO01 Solicitud de

A

Bienes TIC.

1.2 Registra la solicitud en el formato
correspondiente.

2.1 Revisa la existencia del Bien TIC con
base en la solicitud.

1.3 Asigna al personal designado para validar la
solicitud y le entrega formato FO1.

Registro en la Base de Datos “Mesa de
Ayuda - Registro de Tickets”.

2.2 ¢ Se cuenta
con el Bien

No TIC? Si
ormaio FO1 Solicitud de Bienes TIC.
- . ]
2.4 Notifica al solicitante y 2.3 Registra el Bien TiC al
se sigue politica 4.2.3.2 solicitante.

l Solicitud de

Bienes TIC.

Ty g —

3.1 Solicita firma de la persona
usuaria anotando nombre y firma.

3.2 Escribe su nombre

y firma

Solicitud de Bie

: !

nes TIC.

5.1 Cierra formato F01.
5.2 Archiva formato F01.

Formato FO1 Solicitud de Bienes TIC.

TERMINA

4.1 Entrega formato FO1, al

perscnal de mesa de ayuda. ]

Solicitud de Bienes TIC
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4.2.6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Codigo
(cuand
Documentos o
aplique
)
4.26.1 Manual de Organizacion del Departamento de Tecnologias en la Informacion y N/A
Comunicaciones, vigente.
| 4262 Guia de elaboracion de manuales de procedimientos de la Secretaria de Salud,
vigente. N/A
http://inprf.gob.mx/normateca/archivos/manuales procedimientos/quia_tecnica MP.p
df
4.26.3 Reglamento interno para el uso del correo electrénico, equipos de computo,
impresion, servicio de internet, webex, webmaster y pagina web del instituto N/A
Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez.
4.2.7. REGISTROS
Caddigo de
r Tiempo de | Responsable registro (o]
REHIREOS conservacion |de conservarlo |identificacion
tnica
4271  FO1 Solicitud de Bienes TIC. g IS U DTIC N/A
vez concluido.
4272 Base de Datos “Mesa de Ayuda — . ;
Registro de Tickets”. o i MRl
4.2.8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
4.2.81 Bienes TIC: se incluyen los equipos de telecomunicaciones, equipos

4282 Mesa de ayuda: servicio de soporte técnico que atiende las demandas de las
personas usuarias.
4.2.9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nlumero de Revision

Fecha de la

G Descripcion del cambio

01 Mayo 2022 interno institucional.

Se crea el procedimiento para mejora del control

02 Febrero, 2024

Se modifica el procedimiento por acciones de mejora.
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4.210.

4.2.10.1
4.2.10.2
4.2.10.3
4.2.10.4

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Formato FO1 Solicitud de Bienes TIC.

Instructivo de llenado del Formato FO1 Solicitud de Bienes TIC.

Registro en Base de Datos "Mesa de Ayuda — Registro de Tickets”.

Instructivo de llenado de la Base de Datos “Mesa de Ayuda — Registro de Tickets”.
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4.211. FORMATO F01 SOLICITUD DE BIENES TIC.
avy INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEURCCIRUGIA
a¥al SALUD
s MANUEL VELASCO SUAREZ
e DEPARTAMENTOQ DE TECNOLOGIAS EN LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
SOUICITUD DE BIENES TIC FO1
DATOS DEL SOLICITANTE
(1] Nomsre: (2) EECHA:
(31| Ameas (4) Fouo:
(5] EXTENSION:
EQUIPO REQUERIDO
(6) EQUIPO DE EScriTORio (V) SOFTWARE 8) APLICACION
[Jcomputadora Dh'icr: soft Office (Word, Exce [_JExoediente Clinico Electronico
Ela ptop PowerPoint, Access.) :]Temrwi;s
[Jratleta [Jwinzip, RAR [Jpresupuesto
[Jrélefona [Jadobe reader [_Jcentanilidad
Dimptuscra Etmermcr;a
EL‘PS DPH‘ consulta
mlq-‘;mr DvE :-\!ma:en General
Dﬁandadu para PC E:n'\'m.—t:én de Viveres
[Jxit d eVidecconterencia [Jwebex
ET"OW(IM Diomc;.’ov
(@) RED

“O) DDUU;

[[JAccese ared inalambrica

[Jaccese ared slambrico

JUSTIFICACION DEL REQUERIMIENTO

(12)

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA SOLICITANTE
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4.212.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO F01 SOLICITUD DE BIENES

TIC

General

(1)

(6)

(7)

(8)

(9)

La persona usuaria requirente de bienes TIC debe requisitar el formato FO1 de forma
manual con letra legible o digital.

Nombre: colocar el nombre y apellidos de la persona servidora publica que solicita la
asignacién de un bien informatico.

Fecha de solicitud: colocar la fecha en la que se solicita el bien TIC en formato de
dos digitos para el dia, dos digitos para el mes y con cuatro digitos para el afo
(dd/mm/aaaa) ej. 05/12/2023.

Area: colocar el 4rea de adscripcion de la persona servidora publica que solicita la
asignacion del bien informatico.

Folio: personal del DTIC asigna un folio como identificacién de la solicitud.

Extension: colocar el nimero de extension telefonica del area de adscripcién de la
persona solicitante.

Equipo de escritorio: la persona usuaria selecciona de este combo el bien
informatico requerido, solo en caso de que en esta opcién se encuentre lo solicitado.

Software: la persona usuaria selecciona de este combo el software requerido, solo en
caso de que en esta opcidn se encuentre lo solicitado.

Aplicacion: la persona usuaria selecciona de este combo la aplicacion informatica
requerida, solo en caso de que en esta opcion se encuentre lo solicitado.

Red: la persona usuaria selecciona de este combo la red requerida, solo en caso de
gue en esta opcion se encuentre lo solicitado.

Otro: en caso de que el bien informético solicitado no se encuentre en los apartados
6,7,8009, lapersona usuaria debera describir detalladamente su requerimiento.

Justificacion del requerimiento: la persona usuaria describira detalladamente ¢ Por
que requiere del bien informatico solicitado?, informando las actividades a realizar.

Nombre y firma de la persona solicitante: colocar nombre completo y firma
autégrafa legible.

%
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4.213.  Base de Datos de “Mesa de Ayuda — Registro de Tickets”

= C =% docsgooglecom/spreadshaets/d/1T-Q8Ks QI UGUKRE VnvBmdscBhPAE T edi dph= 180.d= 1501610133

P mesade ayuda registrode tickets ETGR o m &

i Archivo Editar Ver Insertar Formata Datos Hetramientas Ayuda

Qiercs 5 o B F Wo%N~- 5§ % 8 M0 pPedet. v ~-[0|+ B r = A W@

ci-B-A- @@ @Y

4 L} 4 [ E F

NO, FECHA |HORA NOMBRE AREA  |TIPO DE REPORTE| DESCRIPCION DEL REPORTE | TECNICO ASIGNADO | CAPTURG NOTAS
i @ |6 () 15} (6 7 (8} (% (10)
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4.214 Instructivo de llenado de la Base de Datos “Mesa de Ayuda — Registro de Tickets”.

General

(1)

(10)

La persona adscrita al DTIC debe registrar las solicitudes que reciba via telefénica de
los requerimientos de soporte técnico

No.: colocar el numero consecutivamente como identificador del registro.

Fecha: colocar la fecha en la que se registra la solicitud de soporte técnico requerido
en formato de dos digitos para el dia, dos digitos para el mes y con cuatro digitos para
el afio (dd/mm/aaaa) ej. 15/02/2024.

Hora: colocar la hora la que se registra la solicitud de soporte técnico

Nombre: colocar el nombre de la persona usuaria que requiere soporte técnico

Area: colocar el area de adscripcion en donde se requiere el soporte técnico.

Tipo de reporte: Colocar el tipo de reporte solicitado, ej. Impresora, teléfono, pc, red,
internet, no break, etc.

Descripcidn del reporte: colocar la descripcién del reporte solicitado.

Técnico Asignado: Colocar el nombre de la persona adscrita al DTIC que atendera
el reporte.

Capturd: colocar el nombre de la persona adscrita al DTIC que realizo el registro.

Notas: colocar informacién adicional en caso de asi requerirlo.
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4.3.PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA RECEPCION DE BIENES TIC
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4.3.1. PROPOSITO
Guiar a las 4reas usuarias en el proceso para la entrega y recepcion de bienes TIC, verificando los

elementos técnicos, de gestion y administrativos de manera oportuna y eficiente.

4.3.2. ALCANCE

4.3.21 Alcance Interno: DTIC es el responsable de equipar al Instituto de bienes TIC, del cual
permita la continuidad de las operaciones dentro de las areas usuarias del Instituto.

4322 Alcance Externo: No aplica.

4.3.3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

4.3.31 Es responsabilidad de la persona titular del DTIC debera controlar los resguardos del
equipo asignado con base en el equipo brindado a las personas usuarias.

4332 Es responsabilidad del personal de DTIC solicitar, en caso de robo o extravio del Bien
TIC, con el VoBo del superior jerarquico del area, el acta correspondiente.

4333 Es responsabilidad de las personas servidoras publicas que solicitan bienes tecnologicos
apegarse al Reglamento interno para el uso del correo electrénico, equipos de computo,
impresion, servicio de internet, webex, webmaster y pagina web del INNNMVS,
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4.3.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TERMINA

No. S s F Documento o
Responsable Actividad Descripcion de actividad s
1.1 Recibe la solicitud corresponde al formato Registro de
F02 Entrega-Recepcién de Bienes TIC solicitud en
mediante llamada telefénica. Base de Datos
“Mesa de Ayuda
1.2 Se registra la solicitud en el formato Base | - Registro de
Personal de Mesa 1 de Datos "Mesa de Ayuda — Registro de Tickets”
de ayuda DTIC Tickets”.
Formato F02
1.3 Asigna al personal designado para Entrega-
realizar la Entrega-Recepcion y pasa formato | Recepcién de
F02. Bienes TIC
2.1 Verifica y valida el Bien TIC con base en
el resguardo.
2.2 ;Esta completo el Bien TIC?
Personal asignado ED2 Etregee
pte Entrge s 5 2.3 Si: Registra la entrega-recepcion del Bien | Recepcién de
p ks reg TIC y pasa a la actividad 3. Bienes TIC
ecepcion
2.4 No: Falta algin Bien TIC entonces seguir
a politica 4.3.3.2 y marcar el Bien TIC que no
se recibira.
3.1 Solicita firma de la persona usuaria
Personal asignado anotando nombre y firma. P Ent{ega—
Recepcion de
para la Entrega- 3 Bienes TIC
Recepcion 3.2 Escribe su nombre.
F02 Entrega-
Personal de Mesa 4 4.1 Entrega formato F02, al personal de mesa | Recepcion de
de ayuda DTIC de ayuda. Bienes TIC
5.1 Cierra formato F02. FO2 Entrega-
Personal de Mesa ; Recepcion  de
de ayuda DTIC 5 5.2 Archiva formato F02. Biefies TIC




' SALUD

A DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES (DTIC)

4.5 Procedimiento para la baja de
personas usuarias

Rev. 01

Codificacion
3C.12-MP- EO0.1

T MExcO”

Pagina 43 de
73

4.3.5. DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de Mesa de ayuda DTIC

Personal asignado para la Entrega-Recepcion

( INICIA )

Y

1.1 Recibe la solicitud corresponde al formato
F02 Entrega-Recepcion de Bienes TIC
mediante llamada telefénica,

1.2 Se registra la solicitud en el formato
correspondiente.

1.3 Asigna al personal designado para realizar
la Entrega-Recepcion y pasa formato F02.

Registro de la solicitud en la Base de
Datos “Mesa de Ayuda — Registro de

Formato FO2 Entrega-Recepcién de
Bienes TIC.

A
2
2.1 Verifica y valida el Bien TIC con base en
el resguardo.

!

22 ¢Esta
completo el

No Bien TIC?

2.4 Falta algin Bien TIC
entonces seguir a politica
4.3.3.3 y marcar el Bien
TIC que no se recibira.

2.3 Registra la entrega-
recepcion del Bien TIC

Entrega-Recepcion  de
Bienes TIC.

3 .

3.1 Solicita firma de la persona
usuaria anotando nombre y firma.
3.2 Escribe su nombre y firma.

Entrega-Recepcion de

Bienes TIC.

4.1 Entrega formato F02, al
personal de mesa de ayuda

5 5.1 Cierra formato F02.
5.2 Archiva formato F02.

Formato FO2 Entrega-Recepcion de
Bienes TIC.

TERMINA

Entrega-Recepcidn de
Bienes TIC.

—

P
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4.3.6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cadigo
(cuand
Documentos o)
aplique
)
4.3.6.1. Manual de Organizacion del Departamento de Tecnologias en la Informacién y N/A
Comunicaciones, vigente.
4.3.6.2. Guia de elaboracién de manuales de procedimientos de la Secretaria de Salud,
vigente. N/A
http://inprf.gob.mx/normatecal/archivos/manuales procedimientos/quia_tecnica MP.p
df
4.3.6.3. Reglamento interno para el uso del correo electronico, equipos de computo,
impresion, servicio de internet, webex, webmaster y pagina web del INNNMVS. N/A
4.3.7. REGISTROS
Codigo de
R troe Tiempo de Respc&:sable registro o
9 conservacion identificacion
conservarlo B
tnica
4.3.7.1.Tﬁg2 Entrega-Recepcion de Bienes & afios DTIC No aplica
4.3.7.2. Base de Datos "Mesa de Ayuda — E&.alan DTIC No aplica

Registro de Tickets”

4.3.8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

4.3.8.1.

4.3.82,

Bien TIC: Se incluyen los equipos de telecomunicaciones, equipos informaticos,

redes e internet.

Mesa de ayuda: Servicio de Soporte Técnico que da atencion a las solicitudes de
las personas usuarias.

4.3.9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha

actualizacién

de la

Descripcidon del cambio

Mayo 2022

Se crea el procedimiento para mejora del control
interno institucional.

Febrero, 2024

Se modifica el procedimiento por acciones de
mejora.
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4.3.10.

4.3.10.1
4.3.10.2
4.3.10.3
4.3.10.4

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

F02 Entrega-Recepcion de Bienes TIC.

Instructivo de llenado del formato FO2 Entrega-Recepcion de Bienes TIC.

Base de Datos “Mesa de Ayuda — Registro de Tickets”

Instructivo de llenado de la Base de Datos “Mesa de Ayuda — Registro de Tickets”
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X\

F02 Entrega-Recepcion de Bienes TIC.

v INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEURDOIRUGIA
Sy
: _%;}: } MANUEL VELASCO SUAREZ SALUD
) o« DEPARTAMENTO DE TECHOLOGIAS EN LA INFORMACIIN Y COMUNICACIONES 3
ENTREGA RECERCION DE BIENES TIC FO2

DATOS DEL RESGUARDANTE
(1) NOMBRE; (<) FECHA:
(3) AREA; (4} FOLIO:
(5) EXTENSION:
EQUIPD ASIGNADO
(&) EQUIPO DE ESCRITORIO (7} SOFTWARE (8) APLICACION
:‘Jicr:}auf! Offios (Ward, Eaced, :ﬁxpﬂ':ﬁicrlm Clinico Electronioe
fel] PowerPain], Accew.) :Ih'mrur ]

[ JTatiets :w niip, RAR i [ Presupuesto

[Jrésefone [ Jadobe reater [ contabilidas

Dtl‘mrem's l:'l,nleﬂm‘mlal

= EF‘SE tonsults
ctor OVE [::léll*naww Guneral
Cantdada para PC Ej-"«?:ﬂacé". de Yiveres
1 d eVidepconlerencia E:j'fu'ﬁb»x
bl DC:ZJ‘.:'."!I?'F
{9) Eji)!m:
__DATOS DEL EQLIPO ASIGNADO
(10) Marca:
(in Modelo:
(12) Serie:
(13) Perlodo de préstamo:
OBSERYACIONES
(14)
Nots: La persona usuaria deberd responder par cualquier dafio o pérdida parcial 0 total, serd su responsabilidad devoler
el equipn en las mismas condiciones en que los recibid.
(13)
NOMBAE Y FIRMA DE LA PERSONA SOLICITANTE
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Instructivo de llenado del formato FO2 Entrega-Recepcién de Bienes TIC.

General

(M

(2)

(3)

(4)
(5)

(10)

Persona del DTIC debe TIC debe requisitar el formato FO2 de forma manual con letra
legible o digital.

Nombre: colocar el nombre y apellidos de la persona servidora publica a la que se le
asigna el bien TIC.

Fecha de solicitud: colocar la fecha en la que se entrega el bien TIC en formato de
dos digitos para el dia, dos digitos para el mes y con cuatro digitos para el afio
(dd/mm/aaaa) ej. 05/12/2023.

Area: colocar el area de adscripcion de la persona servidora publica a la que se le
hace entrega del bien TIC que solicita la asignacion del bien TIC.

Folio: personal del DTIC asigna un folio como identificacién de la solicitud.

Extension: colocar el nimero de extension telefonica del area de adscripcion de la
persona a la que se le hace entrega del bien TIC.

Equipo de escritorio: el DTIC selecciona de este combo el bien informatico asignado
a la persona usuaria, solo en caso de que en esta opcién se encuentre lo solicitado.

Software: el DTIC selecciona de este combo el bien informatico asignado a la persona
usuaria, solo en caso de que en esta opcidn se encuentre lo solicitado.

Aplicacion: el DTIC selecciona de este combo el bien informatico asignado a la
persona usuaria, solo en caso de que en esta opcién se encuentre lo solicitado.

Otro: en caso de que el bien informatico solicitado no se encuentre en los apartados
6,7y 8, el DTIC debera describir detalladamente el bien asignado.

Marca: el DTIC coloca la marca del bien informético asignado.
Modelo: el DTIC coloca el modelo del bien informatico asignado.
Serie: el DTIC coloca la serie del bien informatico asignado.

Periodo de préstamo: el DTIC coloca el periodo de préstamo del bien informatico, en
caso de que asi lo solicite la persona usuaria.

Observaciones: colocar los comentarios u observaciones que crean necesarias, ya
sea el DTIC o la persona usuaria a la que se le asigno el bien.

Nombre y firma de la persona solicitante: colocar nombre completo de la persona
usuaria que recibe el bien informatico.

Le
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4.311.  Base de Datos “Mesa de Ayuda — Registro de Tickets”

& C 4 docs.googlecom/spreadshests/d/1T QBRsYoQCUIGURREYny Bmdsc BIPSET /il Tph = Lagid = 1501610133
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S Acchive Editar Ver insertar Formata Datos Herramiestas  Ayuda

QMends & 0 & § w00% « § % 0 00 2 Predet. -
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4.3.12 Instructivo de llenado de la Mesa de Ayuda “Mesa de Ayuda — Registro de Tickets”.

General La persona adscrita al DTIC debe registrar las solicitudes que reciba via telefénica de

(1)
(2)

(7)
(8)

(10)

los requerimientos de soporte técnico

No.: colocar el numero consecutivamente como identificador del registro.

Fecha: colocar la fecha en la que se registra la solicitud de soporte técnico requerido
en formato de dos digitos para el dia, dos digitos para el mes y con cuatro digitos para
el afio (dd/mm/aaaa) ej. 15/02/2024.

Hora: colocar la hora la que se registra la solicitud de soporte técnico

Nombre: colocar el nombre de la persona usuaria que requiere soporte técnico

Area: colocar el area de adscripcion en donde se requiere el soporte técnico.

Tipo de reporte: Colocar el tipo de reporte solicitado, €j. Impresora, teléfono, pc, red,
internet, no break, etc.

Descripcion del reporte: colocar la descripcion del reporte solicitado.

Técnico Asignado: Colocar el nombre de la persona adscrita al DTIC que atendera
el reporte.

Capturd: colocar el nombre de |a persona adscrita al DTIC que realizo el registro.

Notas: colocar informacion adicional en caso de asi requerirlo.
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4.4. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SERVICIOS TIC QUE
DEMANDAN LAS AREAS USUARIAS DEL INSTITUTO
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4.41. PROPOSITO

Brindar a las areas usuarias los diferentes servicios que ofrece el DTIC en materia de TIC de manera
oportuna a fin de contribuir a la atencién de los pacientes.

4.4.2. ALCANCE

4.4.2.1

4422

Alcance Interno: DTIC, brinda servicios de mesa de ayuda, a todas las areas del INNNMVS,
en atencion a redes, software, comunicacién, videoconferencia, de la cual se derivan para
una mejor atencién hacia el paciente, la administracion, la investigacién y la ensefianza en
el Instituto.

Alcance Externo: No aplica.

4.4.3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

4431

4432

4.4.3.3

4434

Es responsabilidad del personal del DTIC, en caso de que algin equipo de computo,
impresora, no break, etc., no sirvan, proceder de acuerdo a las politicas TIC, levantar el
ticket requerido para la reparacién o sustitucion del equipo a disposicién con el proveedor
que preste servicio de arrendamiento para el Instituto.

Es responsabilidad del personal del DTIC, para los servicios prestados que se requiere de
recurso material y/o licenciamientos de aplicaciones o sistemas en la atencién de un
servicio TIC, proceder a las acciones y programas que se rigen en el contrato marco en el
manejo de TIC que regulan la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles.

En el caso de los equipos pertenecientes al Instituto que no puedan ser reparados en
atencion a un servicio, éste se considerara cerrado toda vez que el personal del DTIC
dictamine la imposibilidad de reparacién, mismo que debe ser anotado como observacion
el Formato F03. Adicionalmente, es responsabilidad del personal del DTIC sugerir a la
persona titular del area requirente que realice el procedimiento de Baja de bienes con el
Departamento de Almacenes e inventarios. y/o 4.2 Solicitud de Bienes TIC del presente
manual.

Es responsabilidad de todas las personas servidoras publicas que requieren servicios del
DTIC, apegarse al Reglamento interno para el uso del correo electrénico, equipos de
computo, impresion, servicio de internet, webex, webmaster y pagina web del INNNMVS.

y
r\\\§
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4.4.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. e 33 Documento o
Responsable et Vidad Descripcion de actividad e
1.1 Recibe la solicitud que corresponde al Registro de la
formato FO3 Solicitud de Servicio mediante solicitud en la
llamada telefénica. Base de Datos
“Mesa de Ayuda
Persimaldo Mismds 1.2 Se registra ﬂla solicitud en el forn_*\ato - Refglstro"de
1 Mesa de Ayuda “Mesa de Ayuda — Registro Tickets
ayuda DTIC. de Ticlats®
Formato FO3
1.3 Asigna al personal designado al servicio Formato de
y entrega formato FO3 Solicitud de Servicio. Solicitud de
Servicio
2.1 Acude al area especificada en el formato
FO3.
2.2 Revisa actividad de servicio solicitada en
el formato FO3 Solicitud de Servicio.
o A =1 n
Personal asignado ; 2.3 ¢Corresponde al servicio solicitado? Clscrasst &h
para el servicio. S8 Paga  lnmetiidas S el formato FO3
2.5 No: Identifica el problema o causa y
realiza el registro de la modificacién de
servicio en el formato FO3 pasa a la actividad
3.
3.1 Determina.
¢La actividad se puede llevar a cabo in
situ?
3.2 Si: realiza el servicio solicitado y lo
documenta con la descripcion de las
’ actividades realizadas en el formato F03. Se -
Persanal  anighada 3 solicita firma de la persona usuaria anctando P03 Salishid de

para el servicio.

nombre y firma. Escribe su nombre y firma.
Pasa a la actividad 5.

3.3 No: notifica a la mesa de ayuda que la
solicitud no pudo ser atendida in situ. Solicita
la firma de la persona solicitante con la
leyenda de “no atencion”, escribe su nombre
y firma se procede a la actividad 4.

Servicio.
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No. L A s Documento o
Responsable Aetidad Descripcion de actividad T
! 4.1 Se sigue la politica 4.4.3.1 y 4.4.3.2

Feraakal _a§lgnado 4 hasta la atencion de la solicitud. Pasa a la
para el servicio. i

actividad 5.
Personal asignado 5.1 Entrega formate F03, al personal de - ,S.Ohc'md o

o o 5 Servicio.

para el servicio. mesa de ayuda.

6.1 Cierra formato F03.
Personal mesa de 6 6.2 Archiva formato F03.
ayuda.

TERMINA
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4.4.5. DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de Mesa de ayuda DTIC

Personal asignado para el servicio

( INICIA )

r

1.1 Recibe la solicitud que corresponde al
formato FO3 Solicitud de Servicio mediante
llamada telefonica. |
1.2 Se registra la solicitud en el formato ]
correspondiente. [
1.3 Asigna al personal designado al servicio y |
entrega formato FO3 Solicitud de Servicio. |

Registro de la solicitud en la Base de
Datos “Mesa de Ayuda — Registro de

Formato FO3 de Solicitud de Servicio.

2 A4

21 Acude al area especificada en el
formato FO3

2.2 Revisa actividad de servicio solicitada
en el formato FO3 Solicitud de Servicio.

]

2.3
No ¢ Corresponde
al servicio Si
solicitado?
2.5 | |dentifica el problema 2.4 Pasa a la actividad 3.
o causa y realiza el
registro de la modificacion
de servicio en el formato
F03 pasa a la actividad 3.
I
v
3.1 Determina.
32¢la
No actividad se
puede llevar a Si
cabo in situ?
= 3 7 )
3.3 Notifica a la mesa de 3.2 Realiza el servicio |
ayuda que la solicitud no pudo solicitado y lo documenta con |
ser atendida in situ, Solicita la la  descripcion de las
firma de la persona solicitante actividades realizadas en el
con la leyenda de ‘no formato F3. Se solicita firma
atencién”, escribe su nombre de la persona wusuaria |
y firma se procede a la anotando nombre y firma. |
actividad 4. Escribe su nombre y firma. |
Pasa a la actividad 5. |

4 v

4.1 Se sigue la politica -
4431y 4432 hasta la F—
atencion de la solicitud. 5
Pasa ala actividad 5. I
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Personal de Mesa de ayuda DTIC

Personal asignado para el servicio

B

v

5.1 Entrega formato FO03, al personal de mesa de }
ayuda.

FO3 Solicitud de Servicio.

6.1 Cierra formato F0O3,
6.2 Archiva formato F03.

Formato FO3 de Solicitud.

TERMINA

a%.
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4.4.6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cadigo
(cuand
Documentos o
aplique
)
4.46.1 Manual de Organizacion del Departamento de Tecnologias en la Informacién y N/A
Comunicaciones, vigente.
4.46.2 Guia de elaboracion de manuales de procedimientos de la Secretaria de Salud,
vigente. N/A
http://inprf.gob.mx/normateca/archivos/manuales procedimientos/quia tecnica MP.
pdf
4463 Reglamento interno para el uso del correo electronico, equipos de computo,
impresion, servicio de internet, webex, webmaster y pagina web del INNNMVS. N/A
44.7. REGISTROS
v d Responsable Coqhgo de
Registros A DOASR O de .’gg's?fr." i6 °
conservacion P e T i e_nt: icacion
tnica
4471 FO03 Solicitud de Servicio. 6 meses DTIC N/A
4472 Base de Datos “Mesa de Ayuda — .
Registro de Tickets” S DTG Hin

4.4.8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

4481 Persona usuaria: aquella a la que se le brinda una atencién o servicio de apoyo para
su actividad o necesidad en el manejo de la TIC.
44872 Servicio: accion o conjunto de actividades destinadas a satisfacer una determinada

necesidad de las personas usuarias.

4.4.9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de la

Numero de Revision L0
=L actualizacion

Descripcion del cambio

Se crea el procedimiento para mejora del control

01 Mayo 2022 interno institucional.
Se modifica el procedimiento por acciones de
02 Febrero, 2024. mejora.

4.4.10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
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4.410.1 Formato FO3 Solicitud de Servicio.
4.410.2 Instructivo de llenado del Formato FO3 Solicitud de Servicio.
4.410.3 Base de Datos “Mesa de Ayuda — Registro de Tickets”
4.410.4  Instructivo de llenado de la Base de Datos “Mesa de Ayuda — Registro de Tickets”
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4.4.10.1 Base de Datos de "Mesa de Ayuda — Registro de Tickets”
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4.4.10.2

General

(1)
(2)

(9)
(10)

Instructivo de llenado de la Base de Datos “Mesa de Ayuda — Registro de Tickets”.

La persona adscrita al DTIC debe registrar las solicitudes que reciba via telefonica de
los requerimientos de soporte técnico

No.: colocar el nimero consecutivamente como identificador del registro.

Fecha: colocar la fecha en la que se registra la solicitud de soporte técnico requerido
en formato de dos digitos para el dia, dos digitos para el mes y con cuatro digitos para
el afo (dd/mm/aaaa) ej. 15/02/2024.

Hora: colocar la hora la que se registra la solicitud de soporte técnico

Nombre: colocar el nombre de la persona usuaria que requiere soporte técnico

Area: colocar el area de adscripcion en donde se requiere el soporte técnico.

Tipo de reporte: Colocar el tipo de reporte solicitado, e]. Impresora, teléfono, pc, red,
internet, no break, etc.

Descripcion del reporte: colocar la descripcion del reporte solicitado.

Técnico Asignado: Colocar el nombre de la persona adscrita al DTIC que atendera
el reporte.

Capturé: colocar el nombre de la persona adscrita al DTIC que realizo el registro.

Notas: colocar informacion adicional en caso de asi requerirlo.
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4.4.10.3 Formato F03 Solicitud de Servicio.
Sy INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
o
et MANUEL VELASCO SUAREZ SALUD
il ; DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS EN LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES R
SOUCITUD DE SERVICIO FO3
DATDS DEL SOLICTANTE
(1) | momBRE: (2] FECHA:
(3) | Anea:
() EXTENSION:
(3] ELABORG:
DATOS DE LA SOUCITUD
THEICERCIAS
(6] |EQUIPO DE COMPUTO (7) TELEFONIA (8) SISTEMAS {(%) RED
[Jrasmada Jsnlinea [ Jrescrena
[Jwic enciende [ ralla de un componente [Jrresupuests
D'-“a!i a de un compon ar « i
[Jrespaido da mform
m Carnbio de contrasefia
D." ctivar Office
X
[Jcomedor
(10) IMPRESORA (11 CORREOQ ELECTRONICO
DS'-I: tonexidn Er"e‘f:-b'ﬂmai de sccesq
Catasce [Jreestablecer contrasena
D‘Téﬁ’fd de thner
m.'-ia‘; #nciende
':1 2} s D()L'm.
(13) COMENTARIDS MESA DE AVUDA
DATOS DEL TECNICO
(14) NOMERE DEL TECNICO:
l, . AREA;: Departarnento de Tecnologlas en b Infarmacion y Comunicacianes
(15) -
OBESENVACIONES
(16
CALIFICACION DEL SERVICIO (17) suenvo [ (18)resutar [ (19)mamo []
(20} NOMBRE Y FIRMA DEL TECNICO 21 NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA SOUCITANTE
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44104

General

(%)

(6)

(10)

(11)

Instructivo de llenado del Formato FO3 Solicitud de Servicio.

Personal del DTIC debe requisitar el formato FO3 de forma manual con letra legible o
digital en conjunto con el técnico asignado a el servicio y la persona usuaria requirente
del servicio.

Nombre: personal que atiende la mesa de ayuda, coloca el nombre y apellidos de la
persona servidora publica que requiere el servicio de soporte técnico.

Fecha de solicitud: personal que atiende la mesa de ayuda coloca la fecha en la que
se solicita el servicio de soporte técnico en formato de dos digitos para el dia, dos
digitos para el mes y con cuatro digitos para el afio (dd/mm/aaaa) ej. 05/12/2023.

Area: personal que atiende la mesa de ayuda coloca el area de adscripcién de la
persona servidora publica que requiere a la que se le hace entrega del bien TIC que
solicita la asignacién del bien TIC.

Extensidn: colocar el nimero de extension telefénica del area de adscripcion de la
persona a la que se le hace entrega del bien TIC.

Elaboré: personal que atiende la mesa de ayuda coloca el nombre de la persona que
genera la solicitud de servicio.

Equipo de computo: personal que atiende la mesa de ayuda selecciona la opcion
correspondiente en caso de que la persona usuaria requiera soporte técnico para un
equipo de computo.

Telefonia: personal que atiende la mesa de ayuda selecciona la opcion
correspondiente en caso de que la persona usuaria requiera soporte técnico para un
telefono.

Sistemas: personal que atiende la mesa de ayuda selecciona la opcién
correspondiente en caso de que la persona usuaria requiera soporte técnico para un
sistema.

Red: personal que atiende la mesa de ayuda selecciona la opcién correspondiente en
caso de que la persona usuaria requiera soporte técnico parala red.

Impresora: personal que atiende la mesa de ayuda selecciona la opcién
correspondiente en caso de que la persona usuaria requiera soporte técnico para una
impresora.

Correo electrénico: personal que atiende la mesa de ayuda selecciona la opcion
correspondiente en caso de que la persona usuaria requiera soporte técnico para el
correo electronico institucional.

Otro: personal que atiende la mesa de ayuda describe el tipo de servicio en caso de
que no se encuentre en las opciones anteriores.

Comentarios de mesa de ayuda: personal que atiende la mesa de ayuda en caso
de ser necesario realiza comentarios para el técnico que dara atencién al servicio
requerido.
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(14)

(15)

(16)

(19)

(20)

(21)

Nombre del técnico: personal que atiende la mesa de ayuda coloca el nombre de Ia
persona adscrita al DTIC que atendera el servicio.

Area: personal que atiende la mesa de ayuda ingresa el area del personal del DTIC.

Observaciones: la persona usuaria en caso de ser necesario coloca comentarios
sobre el servicio de soporte técnico realizado.

Calificacién del servicio bueno: la persona usuaria requirente del servicio evalia la
atencién brindada como bueno en caso de que asi lo determine.

Calificacion del servicio regular: la persona usuaria requirente del servicio evalia
la atencion brindada como regular en caso de que asi lo determine.

Calificacién del servicio malo: la persona usuaria requirente del servicio evalia la
atencion brindada como malo en caso de que asi lo determine.

Nombre y firma del técnico: colocar el nombre completo y firma de la persona que
atencion el servicio.

Nombre y firma de la persona solicitante: colocar el nombre completo y firma de
la persona usuaria que solicito el servicio de conformidad.
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4.5.PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE PERSONAS USUARIAS
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4.5.1. PROPOSITO

Cancelar el acceso de todo servidor publico del INNNMVS que realice baja definitiva en el instituto,
verificando que no tenga faltante de bienes informaticos con el DTIC.

4.5.2. ALCANCE

4.5.2.1

4.5.2.2

Alcance Interno: el DTIC brinda a todas las areas del INNNMVS diferentes servicios como
apoyo a las actividades sustantivas y adjetivas del Instituto. Entre ellos esta la
administracion de redes, sistemas informaticos, software, hardware, comunicacion,
videoconferencia, internet y correo electronico, de la cual se derivan para una mejor
atencion hacia el paciente, la administracion, la investigacion y la ensefianza en el Instituto.

Alcance Externo: No aplica.

4.5.3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

4.5.3.1

4.5.3.2

4533

4534

4535

En caso de que algin equipo informatico se dafie o extravié (computadora, teléfono,
camara web, bocinas, lector de DVD y/o no break), la persona usuaria debera levantar un
acta de hechos informando a DTIC lo sucedido y dependiendo de la naturaleza de los
hechos se procederd a involucrar al seguro de bienes o la persona usuaria se hara
responsable y repondra el equipo.

Es responsabilidad de la persona servidora ptblica a cargo de un bien informatico, solicitar
los servicios que dichos bienes pudieran requerir para su buen funcionamiento, para evitar
el dictamen de adeudo.

Es responsabilidad del personal del DTIC que realiza el procedimiento, revisar que el
equipo informatico bajo resguardo (computadora, no break, camara web, bocinas, lector de
DVD, teléfono), se encuentre en optimas condiciones para revocar los resguardos y
cancelar el acceso definitivo a los diferentes servicios que brinda el DTIC (Sistemas
informéticos internos, correo electrénico, Internet, etc.).

Los servidores publicos a cargo de los bienes estan sujetos a la normatividad del
reglamento interno para el uso del correo electrénico, equipos de computo, impresion,
servicio de internet, webex, webmaster y pagina web del INNNMVS,

Es responsabilidad de las personas servidoras publicas sujetas a baja en el INNNMVS, en
el caso de recibir un dictamen de adeudo, realizar los tramites correspondientes ante el
Departamento de Almacenes e inventarios.
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4.5.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Actividad

Descripcion de actividad

Documento o
anexo

Titular de la
Subdireccion de

Recursos Humanos

1.1 Envia oficio de no adeudo al DTIC con
las bajas de los servidores publicos del
INNNMVS.,

Oficio de no
adeudo

Personal DTIC

2.1 Verifica el tipo de bienes informaticos
con los que cuentan los servidores publicos
sujetos a baja en el INNNMVS.

2.2 ;Tiene cuentas o accesos a sistemas
internos?

2.3 Si: realiza el cierre de las cuentas o
accesos asignados. Registra en el
repositorio, almacenado en el Drive del
correo institucional webmaster administrado
por la el Titular del DTIC. Pasa a la actividad
3.

2.4 No: pasa a la actividad 3.

Registro en el
Repositorio
‘Bajas”

Personal DTIC

3.1 Verifica los bienes informaticos fisicos
con los que cuentan los servidores publicos
sujetos a baja en el INNNMVS.

3.2 (El bien se encuentra en o6ptimas
condiciones?

3.3 Si: se firma oficio de no adeudo y lo
envian a la persona titular de la Subdireccion
de Recursos Humanos.

TERMINA

3.4 No: se emite oficio a la persona titular de
la subdireccion de recursos humanos
notificando el dictamen de dafio o ausencia
del bien.

TERMINA

Oficio de no
adeudo firmado.

Oficio de
notificacion  de
adeudo.
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4.5.5. DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de la Subdireccién de
Recursos Humanos

Personal DTIC

( Inicia )

1 Y

2 v

Verifica el tipo

Envia oficio de no adeudo al
Departamento de Tecnologias en la
Informacién y Comunicaciones con
las bajas de los servidores publicos
del INNNMVS,

informaticos con los que cuentan los
servidores publicos sujetos a baja en
el INNNMVS.

de  bienes

Oficio de no adeudo.

¢ Tiene cuen
accesos
sistemas inte

tas o
a
rnos?

Realiza el cierre de las cuentas
0 accesos asignados. Registra

Pasa a la actividad 3.

en el Repositorio “Bajas”,
almacenado en el Drive del
correo institucional Webmaster
administrado por la el Titular del
DTIC. Pasa a |a actividad 3.

Registro en el Repositorio
“Bajas”.

a h 4

Registro en el Repositorio “Bajas”

Si ¢ El bien se

Bl

encuentra en optimas
condiciones?

No

—

Se firma oficio de no adeudo y
lo envian a la persona titular de
la Subdireccion de Recursos
Humanos.

Oficio de no adeudo firmado.

Se emite oficio a la persona
titular de la subdireccion de
recursos humanos notificando
el dictamen de dafo o ausencia
del bien.

Termina

Oficio con dictamen de dafio o
ausencia del bien.
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4.5.6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo
(cuand
Documentos o
aplique
)
4.5.6.1  Manual de Organizacién del Departamento de Tecnologias en la Informacion y N/A
Comunicaciones, vigente.
4.5.6.2  Guia de elaboracién de manuales de procedimientos de la Secretaria de Salud,
vigente. N/A
http://inprf.gob.mx/normateca/archivos/manuales_procedimientos/quia_tecnica MP.p
df
4.5.6.3 Reglamento interno para el uso del correo electrénico, equipos de cémputo, N/A
impresion, servicio de internet, webex, webmaster y pagina web del INNNMVS.
4.5.7. REGISTROS
Codigo de
Reqistros Tiempo _'de Responsable regns?r'o ki O
conservacion |de conservarlo |identificacion
Unica
4.5.7.1. Oficio de no adeudo. 6 meses DTIC N/A
4.5.7.2. repositorio de Bajas 6 arfios DTIC N/A
4.5.8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
4581, Bien informatico: cualquier elemento que forma parte del hardware, comprendiendo:

monitor, CPU, mouse, teclado, lector de DVD, camara web, bocinas, o break. Son
también bienes informaticos los datos, procedimientos e instrucciones que contribuyen
al tratamiento automatizado de la informacién como es el software.

4.58.2. Dafo o extravio de equipo: cualquier dafio que haya sufrido el equi-po o bienes

informaticos el cual afecte su funcion.

4,5.8.3. Responsable del equipo: persona que firma de resguardante de la asignacién de

bienes informaticos y/o usuarios de sistemas.

/o

)
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4.5.9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

A i Fecha de la Al !
Nimero de Revisién actualizacién Descripcion del cambio
% Se crea el procedimiento para mejora del control
A Febrero, 2024. interno institucional,
4.510. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

45101 Oficio de no adeudo.

4.510.2 Instructivo de llenado del oficio de no adeudo.
4.510.3  Repositorio de bajas

4.5.10.4  Instructivo de llenado de Repositorio de bajas
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4.5.10.1 Oficio de no adeudo.
(1) Ciudad de Méxicoa __de ______ del ___
A QUIEN CORRESPONDA:
Por este conducto, se hace constar que la (2) C. ;quien, hastael (3) ___de(4)____ del
presente afio, ostentaba el puesto de (5) , numero de empleado (6) ___ adscrita al

Departamento de (7) del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel
Velasco Sudrez, no tiene adeudo alguno con las dreas que se detallan a continuacidn:

AREA FIRMA DE CONFORMIDAD

(9
81

PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

11
10} (3

PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E INVENTARIOS (ACTIVO F1j0)

(12) (13)
PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS EN LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

(14}
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS (15)

Porlo anterior, no existe inconveniente en efectuar la liberacién de adeudo Baja por (16) _____.

JES frrmd gy
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4.5.10.2

General

(1)

(2)

4)

(5)

(7)

(8)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

Instructivo del Oficio de No adeudo.

La persona titular de la Subdireccién de Recursos Humanos debe requisitar el oficio de
no adeudo y la persona titular del DTIC debe firmar de conformidad con el no adeudo
de la persona servidora publica que causa baja en el Instituto.

La persona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos coloca la fecha en la que
es generado el oficio de no adeudo.

La persona fitular de la Subdireccion de Recursos Humanos coloca el nombre de la
persona servidora publica de la cual se valida el no adeudo de bienes informaticos.

La persona titular de la Subdireccién de Recursos Humanos coloca el Ultimo dia en el
cual la persona servidora publica presta sus servicios al Instituto.

La persona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos coloca el Gltimo mes en el
cual la persona servidora publica presto sus servicios al Instituto.

La persona titular de la Subdireccién de Recursos Humanos coloca el puesto que
ostentaba la persona servidora publica que causa baja en el Instituto,

La persona titular de la Subdireccién de Recursos Humanos coloca el nimero de
empleado como identificador de la persona servidora publica.

La persona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos coloca el area de
adscripcién de la persona que causa baja.

La persona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos coloca el nombre de la
persona titular de la Subdirecciéon de Recursos Materiales.

Firma autdgrafa de conformidad de la persona titular de la Subdireccion de Recursos
Materiales.

La persona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos coloca el nombre de la
persona titular del Departamento de Almacenes e Inventarios.

Firma autografa de conformidad de la persona titular del Departamento de Almacenes
e Inventarios.

La persona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos coloca el nombre de la
persona titular de la Subdireccién de Tecnologias en la Informacion y Comunicaciones.

Firma autdgrafa de conformidad de la persona titular de la Subdireccion de Tecnologias
en la Informacion y Comunicaciones.

La persona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos coloca el nombre de la
persona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos.

Firma autdgrafa de conformidad de la persona titular de la Subdireccidén de Recursos
Humanos.

La persona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos indica el motivo de la baja
de la persona servidora publica de la cual se valida el no adeudo de bienes informaticos.




SALU

CRETARIA DE

SALLD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE TEC!\IOLOGiAS
DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES (DTIC)

4.5 Procedimiento para la baja de
personas usuarias

Rev. 01

Codificacion
3C.12-MP- EO.1

3, $
MEx1c0”

Pagina 71 de
73

4.5.10.3

Repositorio de bajas

Baja de personal

"‘I

. Correo

Servicio

Antes

Después

electrdnico

~

. Cuentaenla

plataforma
Webex

(4)

. Sigma

(Sistema
clinico
electronico)

{5)

(6)
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4.5.10.4

Instructivo de llenado de repositorio de bajas

General

La persona adscrita al DTIC debe registrar las solicitudes de baja del personal que
causa baja en el Instituto

(1)

Correo electrénico (antes): se anexa imagen de evidencia del estatus en el que se
encuentra el personal que se dara de baja.

(2)

Correo electrénico (después): se anexa imagen de evidencia del estatus en el que
se deshabilita el personal que se da de baja.

(3)

Cuenta en la plataforma Webex (antes): se anexa imagen de evidencia del estatus
en el que se encuentra el personal que se dara de baja.

Cuenta en la plataforma Webex (después): se anexa imagen de evidencia en el que
se deshabilita el personal que se da de baja.

Sigma (Sistema del expediente clinico electronico) (antes): se anexa imagen de
evidencia del estatus en el que se encuentra el personal que se dara de baja.

Sigma (Sistema clinico electrénico) (después): se anexa imagen de evidencia en
el que se deshabilita el personal que se da de baja.
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