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1. INTRODUCCION

En cumplimiento y apego al Reglamento de la Secretaria de Salud a lo dispuesto en el Articulo 19
de la Ley Orgénica de la Administracién Publica federal y al Articulo 16 fraccion XIV, el Departamento
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (DTIC) del Instituto Nacional de Neurologia y
Neurocirugia Manuel Velasco Suarez (INNNMVS), ha orientado sus esfuerzos en la actualizacion
del presente manual de procedimientos, en razén de la importancia de contar con herramientas
administrativas y tecnologicas vigentes que permitan el desarrollo eficiente de las funciones y el
cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales.

El manual de Procedimientos de DTIC es un documento de apoyo técnico-administrativo, dirigido al
personal que labora en él, con el propédsito de coadyuvar el adecuado desempefio de sus funciones,
el cual integra 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 Version, y Anexos.

El manual se actualizara periodicamente conforme a la guia técnica para la elaboracion y
actualizacion de manuales especificos de la Secretaria de Salud y cuando existan modificaciones a
la estructura organica o normativa aplicable, propiciando la simplificacion, mejoramiento y
enriquecimiento del mismo.

El area responsable de su integracion y actualizacion es el DTIC, con la asesoria del personal
técnico de la misma.

Las personas servidoras publicas que integran el DTIC, seran las responsables de garantizar y
vigilar la correcta aplicacién del presente manual.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene la finalidad de informar al personal del DTIC sobre sus procedimientos,
politicas y normas necesarias para el desarrollo de las actividades como herramienta de consulta
para contribuir y optimizar el funcionamiento de la misma.
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3. MARCO JURIDICO

NEUROCINUGIA MANVIL VELASCO SUAREY

% SA LU D ﬁ‘, INSTITUTO MACIONAL DE NEUROLOGIA Y

ol e BECRETARIA DY saLuD
i Pa——

MARCO JURIDICO

Normas Juridicas, gue en s conjunto mstablecen la Creacion, Organizacién, Competencias.
Fungiones y Atribuciones del instituto Nacional de Neurologia y Neurocinugia Manuel Velasco
Suamez: ademas de todas agquellas disposiciones que permiten o cumplimiento v alcance de
Ia Misidn y Vision institucional,

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

TRATADOS INTERNACIONALES

» Los Objetivos de Desarrolio Sostenible establecidos en 13 agenda 2030 de ia
Organizacion de las Naciones Unides.
25/00/2015

NORMAS'
s Leyes

¥ Ley General de Salug
DOF 07/02/1 984
REF 01,06/2021

» Loy General dél Sistema Nacional Anticorrupcion.
DOF 18/07/2016
REF 20;05!20_2\

» Ley Goneral dé Responssbilidades Adminiswrativas
DOF 180772016
REF 20/05/2021

» Loy General dé Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia,
OOF 01,/02/20Q7
REF 010572021

» Ley General dd Archivos.

e 5 15 Pl o S AR e

:I!hmu actmlizacin on la mtu hetpe/ Swwwadipatadorgobumay/ LeyesBibile freghey.htm
Iraapeniey Gur Mo RATT Cal Lg Pars 14200, Cludad e Mbdaion Teb (BE) SH06 3822 worar gob, resSsaiudArene
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DOF 15/06/2018
# Loy General de Biblictecas.
COF 0106/2021
# Llay General dé Bienes Nacionales.
DOF 20/05/2004
REF 20/05/2020
» Ley Ceneral da Contabllided Cubernamental.
OOF 51/12/2008
REF 30/01/2018
Ley Goneral de Educacion
DOF 30/09/2019
»  Ley General de Mejora Regulatornia.
DOF 18/05/2018
REF 20/05/2021
» Ley Ceneral de Proteccion Chal
DOF 606/2012
REF 20005/202)
Ley Cenoral da Drateceion de Detos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados
TP 0ok 200012017
L > Loy Cengral de Trarsparencia y Accese a la informacion Publica
vV ODF 04/05/2015
REF 13/08/2020
» Ley Ceneral de Sociedadies Mércantiieg,
COF D4/08/1 954
REF 14,06/2008
» Loy Corersl de Salud.
DCOF 07/021 984

REF DY 082021

»  Ley General ded Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
COF 28/01/1988
REF 18012021

> Lay Coneral Para s InClusion de las Personas con Discapacidad

DOF /0572011 )
REF 1240772018
Wekawrgarten Yur Mo, 3ETT Col. Ls Farve 142005, Cluodsd ste Mdilco Ted (007 5606 3022 www goumadssiudiren
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» Loy Gonoral Para la lgualdad entra Mujaras y Hombras
DOF 02/08/2006
REF 14/06/2018
Ley Cenersl Para la Prevencidn y Cestidn integral de los Residuos
DOF 08/10/2003
REF 22/05/2015
» Ley Cenural para la Proteccidn de Datos Personales en Posesicn de Sujetos
Coligados.
» Ley Federal de Austerided Republicana.
DOF 19112019
» Loy Federal dé las Entidades Paraestatales.
DOF 14/05/1986
REF 01/03/2019
» Loy Federal de Procedimiento Administrativo,
DOF 15/051986
REF 18/05/2018
> Lay Federal dé Remuneraciones de 108 Servidores Pablices,
COF 19/05/2021
» Ley Federal de Derechos,
DOF 311211981
REF 20/08/2021
» Loy Federal de Deuda PGblica
DOF 312ha%6
REF 30/01/2018
» Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Reglamentana del Apartado
"B del Articuip 123 Constitucional
DOF 28121963
REF 07/06/2021
»  Lay Fedaral do Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
DOF 300%/2006
REF 20/05/2021
» Ley Federal d? Proteccion al Consumidor
DOF 24/12/1992
REF 12/04/2019

¥
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Ley Federal de Procedimiento Contencicio Administrativo
DOF 011242005
REF 27/01/2017
Ley Federal de Responsabdidad Patrimonial del Estacio
COF 311 2/2004
REF 20/05/2021
Ley Feceval de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
COF 0905/2016
REF 2700172017
Ley Federal del Derecho de Autor,
DOF 2412/1996
REF 0V 07/2020
Ley Federal del Trabaio.
DOF 03041920
REF 23/04/202}
Loy Fedleral Pata ls Administracion y Enajenscion de Bienas del Sector Publico.
COF 0912/2002
REF 22-01-2020
Ley Fedaral Pata Prevenir y Elminar la Discrinsinacion
DOF 11/06/2003
REF 27/ /2007
Ley de Ingresas de 1a Federacidn para el ejercicio Fiscal de 2021,
DOF 25112020
Ley de oz Institutos Nacionales de Salud.
DOF 26/05/2000
REF 29N 12019
Ley de Planeacion.
DOF 05011983
REF 160022018
Ley Organica de la Administracidn POBlics Federal,
DOF 05112018
REF 1012020

» Loy de Adquisiciones, Arrendarmsento y Servicks del Sector Pablico.
DOF 04/01/2000
Msurgentes Sur Mo SETT ol (4 Fams TADSE Chatiod de Mdwics Tel 195) S605 SEIT warw gobs imiashatt oo <
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Caggm
REF 20/08/2021
¥ Loy de Amparo. Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Comatitucion Politica
de los Estaxios Unidos Mexicancs
DOF 02/04/2013
REF 15/06/2018
F Ley de Asistencia Social
DOF 02/08/2004
REF 20/05/2021
¥ Ley de Asociadiones Pablico Privadas,
DOF 16012012
REF 1506/2018
Loy da Clencia y Tecnologia.
DCF 05/05/2002
REF OGN 1/2020
» Ley de Biosegurided de Organismos Gendticamente Madificados
DOF 0S/06/2002
REF 06112020
» Loy de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion,
OOF 18/07/2016
REF 20/05/2021
» Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas
DOF 04/04/2013
REF 22/06/2018
» Lay de la Comisidn Necional de los Derecho Humanos,
DOF 29/06/1992
REF 20/05/2021
» Ley de los Sistemas do Ahoro para ¢ Retiro
DOF 23/051996
REF 16/12/2020
» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
DOF 04/01/2000
REF 20/05/202)
Lay de Premios. Estimulos y Recompensas Civiles.
OOF 33121975

|
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» Ley de Tesorerla de la Federacion.
DOF 30122018

» Loy del Diario Ofizial y Cacetas Cubemamentales
DOF 24120 %’5

REF 31052019

Fe de erratas DOF 10/06/2019

¥ Ley del Impuesto al Valor Agregado
COF 29121978

REF 230472027

» Ley del impuesto Especial Scbre Produccion y Servicios,
DOF 30/12,1980

REF 091 2/2019

» Ley del iImpuesto Sobre la Renta
DOF NN 22013

REF 09/12/2019

» Loy del Irstituto de Seguridad y Servicios Scciales de los Trabajadores del Estadoe.
DOF 310872007

REF Z0/05/2021

Ly Orgénica del Tribunal Federal de lusticia Administrativa
" DOF 18/07/2016
» Loy Reglamentana del Articulo 5 Constitucional. relativo al Ercico de las
Profesiones on la Cludad de México
DOF 26M5/1965

REF 19/D1/2018
> Prewpuesto de

Egresos de la Federacion para ¢l Ejercicio Fiscal 2021

DOF 201172020

« Codigos

» Codigo Cral Fadersi
DOF 26/051928

REF 11012020

» Cédigo Naciopal de Procedimeentos Penales
DOF 05/03/2014

Iressrguaries Bar o ST Coi L Parva 16289, Cluded de Mdairo T (55 ) BOOH JO0D wwsar gl svasabucd i

10




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 0

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES

Pagina 11 de

SECRETARIA D

REF 19/02/202)

Cddigo Federal de Procedimiento Civiles
DOF 24/02/1943

REF 20/05/2021

Codigo Penal Federsl

DOF 14/081931

REF 01/06/2021

Cédigo Fiscal de ia Federackon
DOF 31/12M1981

REF 23/04/2021

Cédiga de Comercio

DOF Del 0710 al 13/12/1889
REF 28/03/2018

Raglarmentos

N

¥

NIVROTRUGIA MANUEL YELASCO Sudnez

SALUD @3 R —

BALUD
W

Reglamento de 13 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Soctor

DOF 28/07/2010
Reglamento de la Ley de Blicseguridad de Organismos Cendticamente Modificados.
DOF 19/03/2008

REF 06/03/2009

Reglamento de la Ley de Impuesto sl Valor Agregado.
DOF 04/12/2006

REF 25/09/2014

Reglamento de 1a Ley dé Impuesto wbre la Renta
DOF 08/10/2015

REF 06G/05/2016

Reglamento de la Ley de la Propiedad Indhustrisl

COF 23111094

REF 16/12/2016

Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con fas Mismas
DOF 28/07/2010

Reglamento de ia Ley de Tesoreria de la Federacion

Inmurgentes Sur Mo TRTTICHL La Fama 14300 Cludad de Méicn Ted 055] 5656 3822 www god mudmiatinnn
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COF 30062017
¥ Reglamento de la Ley del iImpuesto Especial sobre Produccion y Semvickos
DOF 04/12/2006
» Reglamento de la Ley Fedaral de Archavos
DOF 13/05/2014
» Reglamento de 13 Ley Federal de las Entiades Parasstatales
DOF 26/011990
REF 23112010

» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilicad Hacendaria
DOF 30/03/2006
REF 135112020

» Peglamento de la Ley Federal de Protaccion al Consumigor
DOF 1912/2019

» Reglamento de la Ley Fedaral do Proteccion de Datos Personales en Posesicn de
los Particulares
DOF 211202011

» Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso Pablico Gubermamental
DOF 11062003

"y Reglamento da la Ley Federal del Derecho de Autor

DOF 22/05/1998
REF 14/05/2005

> Reglamento de la Loy Federal para la Administracion y Enajenacidn de Bienes del
Sector Pabico.
DOF 17/06/2003
REF 29/11/2006

> Reglamento del Codigo Fiscal da la Federacidn
DOF 02/04/20014

» Reglamento de la Ley Ceneral de Acceso de las Mueres a una Vida Libre de
Violencia
OOF 1103/2008
REF 14/03/2014

» Reglamento de la Ley Ceneral dé Proteccidn Chwl
DOF 13/0572014
REF 091272018

Inswgenine Sur M, 3E7T Col L Fama 14208, Cuded de Mdsico Tek (591 800 SEE2 wwe ol rmuissiudionn
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r  Reglamento de 1a Ley Ceneral de Salud en Materia de Investigacién para la Salud
DOF 06/01 /1987
REF 02/04/2014

» Reglamento de ls Ley Ceneral de Salud en Materla de Control Sanitario de la
Disposicion da Organos, Tejidos y Caddveres de Seres Humanos
DOF 20/021985
REF 26/03/2014

» Reglamento de la Ley Genoral do Salud en Materia de Prestacién de Senicios de
Atencién Médica,
DOF 14/05/1966
REF 17/07/2018

> Reglamento de la Loy General para la Inclusidn de las Personas con Discapacicdad
DOF 30/M11/2012

¥ Reglamento de los Articulos 121 ¥y 122 de la Ley Federal del Trabajo.
DOF 05/06/201 4

¥ Reglamento de Procedimientos para la Atencidn de quejas Médicas y Cestidn
Pericial de la Gomision de Arbitraje Medico,
DOF 21/ /2003
REF 08/08/2018

» Reglamento del Cadigo Fiscal ce 1a Federacion,
DOF 02/04/2014

» Disposiciones Internas &

» Estatuto Orgdnico del Instituto Nacional ce Neurclogla y Neurcacirugia Manuel
Velasco Sudrez.
2018

¥ Uneamientos Para 1a Aplicackin de Recursos Autogenerados yfo Ingresos Propics
del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manue! Velasco Sudrez.
COF 23/03/2018

» Politicas de Traraferencia de Tecnologia del Instituto Nacional de Neurologia y
Neurccirugia Manuel Velasca Sudroz
OOF 23/03/2018

rsrgeria s S Mo 1ﬁﬁy€nl Lo Famas 14300, Dudad de Mesion Tek (55) S006 38T www gob rejsabag e

13




Y STCRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DELA | %
INFORMACION Y COMUNICACIONES ? rpico”

Rev. 0

Pagina 14 de

63

" & g
p e e, ™
; .?’,M: S A I IUD j\%f-«m INSTITUTO NACHOMAL DE NEVROLOSIA ¥
L f"‘E;.; ‘ i ~] NMUROCIRUGTA MANUEL VELAICO SUAREZ
Y SECRETADIA B SALUD ™
oy g

> Programa  inglitucional 2020-2024. del Instituto Nacional de Neurclogia y
Neuracirugia Manuel Velasco Sudrez
DOF 1911/2020

» Regles de Propuedsd Intelectual del insttuto Nacionsl de Neurclogia y
Neurocirugia Manuel Velascs Sudrer
DOF 25/03/20)1 8

» Rejacion Unica de la Normative del Instituto Nacional de Neurclogia y Neurocirugla
Manue! Velasco Subrez,
DOF 100902010

» [ANEXO) de la Relacion Unica de ls Normativa del Instituto Nacional de Neurologia
y Neurstirugis Manuel Velasco Sudrez
DOF 22/06/20) 1

o Otras Disposiciores

7 Decreto de Creacidn del Instituto Nacional de Nourclogia y Neurocinugia v
Nouracinugia Manue! Velasco Sudrer
; COF 27021952
i\ > Programa Sectorial de Salud 2020-2024
OOF 17/08/2020
» Plan Nacional de Qesarrello 2019-2024
DOF 1207/2009
¥ POWCCID parg 8 Frevencion, AtenCion y Sancion del Hostigamiento Sexusl y Acoso
Sexual,
DOF 0301/2020

o Culas y Disposiciones Administiativas

» Cuia técrica para la elaboracion y aclualizacidn de manuales de organizacion
espaciicos de la Secretarls de Salud
Septiernbre 2013

» Cula técrica pars la elaboraciin y ectualizacion de manuales de procedirmientos
de la Secretara de Salud
Septiembra 2013

{npaspantos Suv Mo SE7T Cad La Faer TAT60 Clading o Mégkno Tel (5%) 3600 1271 wwew gob roasaiud oo
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» Programa Nadonal de Combate a 1a Cortupcion y a la impunidad y de Mejora de
la Gestidn Publica 2019-2024

DOF 30/08/2019

*  Disposiciones Localos
i
» Ley de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal
DOF 22/06/1993
¥ Ley delos Derpchos de as Pemsonas Adultas Mayores de la Ciuded de México
DOF 25/06/2002
REF 24/01/2020
» Loy de Protection & los Animales del Distritc Federal,
DOF 26/02/2002
» Ley de Proteccién a la Salud de los No Fumadores en el Distrito Federal.
DOF 29/01/ 2004
» Loy de Residups Sélidos del Distrito Federal
DOF 22/04/2003
} REF 02/11/2017
» Loy de Salul ¢le! Distrito Federal,
DOF 17/0%/2009
REF 17/06/201 2
» Ley de Voluntad anticipada para & Distrito Federal
DOF 07/01/2008
REF 27/08/2012 [
» Ley del Sistema do Proteccidn Civil del Distrito Federal.
DOF 27M11/2014
REF 22032018
3 Codigo Chil para el Distrito Federal
DOF 2&6/05N 928
REF 09/01/2020
» Codige de Procedimientos Chiles para ol Distrito Federal.
DOF 10 al 21/09/1932
REF 18072008
» Cédigo Penal Para el Distrito Federal

Iergentes Sur Mo SATE Col Le Parv 1620 Chudad de MHoos Tet 155) 000 MEZZ waw gob souisehadfnin
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COF 16/07/2002
REF 311272008

» Reglamento de Construcciones para of Distrito Federal
COF 29/01/2004
REF 24/08/2018

» Reglamento de insumos paca la Salud
DOF 04/02/1998

» Reglamento de la Ley Reglamentartia del Articulo Sa Constitucional, Relstvo al
Ejercicio de lag Profesiones en la Caudad de Maéxico,
DOF 01101945
REF O8/06/2018

o Acuerdos

» Acuerdo gque tiene por objeto emilir las disposiciones generales en las materias de
archivos y transparencia para la adminitracion plbia federal y Su anexo OMico
DOF 05/03/2016
P Acusrdo mediante ¢l cuad o Pleno del Instituto Nacional de Transparentia, Accesd
a8 la Informadion vy Proteccion de Datos Pemonales estabiece las bases de
interpretacidn vy aplicacion de la Loy Ceneral de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica
DOF 17/06/2015
» Acuerdo por el gue se establecen 106 Lineamienios Generales para la regulacion oo
los procesos de entraga-recapcion y de rendicién de cuentas do la Agministracicn
Publica Foderpl.
DOF 24/07/2007 ')E
Acuerdo por ¢l que s modifica of drerso por o que se expide el Manusl
Administrativo de  Aplicacion Ceneral en Materia de Recursos Financiercs,
publicado ¢ 15 de julo de 2010 "
OOF 30/11/2018
» Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacionsl de Trarnsparencia Acteso & la
Informacién Boblica y Proteccidn de Datos Parsonales por ol que se aprueban los
Linsamientos generales en mateda de clasificacion y desclasificacon de la
informacidn sl como para |a elaboracion de versiones publicés p
f/
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DOF 15/04/2016
»  Acuerdo del Consejo Nacional del Sisterna Nacional de Transparencia Acceso a la
Inforrmacion Publica y Proteccién de Datos Personales. por ol que se aprueban los
Lineamientos | técnicos  generales para  la publicacién. homgologacion vy
estandarizacidn de la informacién de las obligaciones estableckias en of titulo
quintoy en la fraccion IV del anticulo 31 de ia Ley General de Transparencia y ACceso
ala Informacidn Pubilica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales
de Internet y an la Plataforma Nacional de Transparencia
DOF 04/05/2016
b Acuerdo mediante el cual 88 aprueban los modificaciones a los Lineamientos que
deberdn cbiervar las dependenciss y entidades de la Administracién Pdblica
Federal en la tecepcidn, procasamiento y trdmite de las solicitudes de acceso a la
informacion gubemamental que formulen los particulares. sl como en su
resolucién y notificacion, y la entrega de la informacién en su caso, con exclusion
de las solicitudes de acceso a datos personales y su corraccion: y 1os lineamientos
que deberdn observar las dependencias y entidades de Is Administracion Publica
federal an la recepcién, pracesamiento. trimite. resclucidn y notificacién de las
solicitucies de acceso a datos personalés que forrmulen 108 panticulares con
exclusion de las solicitudes de cormeccion de dichos datos
DOF 18/08/2015
Acuerdo por o que @ modifica e diverso por &l gque & emiten los Criternios
genarales y la metodologle 8 1os que deberdn sujetarse los procesas de clasficacion
socioecondmica de pacientes en los establecimientos que presten senscios oe
atencién médica de la Sacretaria de Salud y de las entidades coordinadas por dicha
Secretaria, publicado el 27 de mayo de 2013
DOF 30/11/2020
¥ Acuetdo por el que se reforrma ol diverso por el que se establecen las Disposiciones
& Materia de Recursos Materales y Servicios Cenerales
DOF 05/04/201 6
> Acuerdo por ¢ Que $8 reconocen como equivalentes los requisitos establecidos en
los articulos 161 Bis. 167, 160, 170 y 177 det Reglamento de Insumos para la Salud
y alos prooetjlimi@ntﬂs de svsluacidn técnica realizados por la Comision Foderal
para 1a Protefcién contra Riesgos Senitarios pars el otorgamiento del registro
sanitano de oS INsumos para la salud a que se refleren fos articulos 20. fracciones

¥
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XV, XV. incisod by ¢ y 166, fracciones L i y 111 del Reglaments de Insumos pary ls
Salud. en relacion con los articulos 222 y 229 deo 8 Ley Ceneral de Salud. los
requisitos solicitados y procedlimigntes de evaluacidn realizados. asi come la
importacion de medicamentos con o sin registre sanitano en Mécco, dingido a
cualquier enfermedad o padecimiento, que estén autorizados por las SigUIentes
autondades reguladoras: Agencia Suiza para Productos Terapéuticos-Swissrmad,
Comisidn Eurgpea. Administracion de Alimentos y Medicamentos o los Estades
Unidos de Aménea Ministenio de Salud de Canada, Administracién de Productos
Terapéuticos | de  Australia,  Agercies Reguladoras de  Referencia
OPSOMS: precalificados por ol Programe de Precalificacidon para Medicamentos v
Vacunes de la Organizacidn Mundial de la Salud o Agencias Reguladoras migmbros
del Esquema de Cooperacidn de inspecoon Farmacéutica.
LOF 28/01,/2020

¥ Acuerdo por al que se madifican las disposiciones én las materias de Recursos
Humanos y del Servicio profesional de carrers, asi como ol Manusl sdministrative
de Aplicacidn Cenoral én mateds de Recursos Humanos y Organizacion v el Manual
del Servicio Profesional de Carrera
DOF 17/08/2019

» Acuerdo por el que se medifica por segunda 0casion el diverso por ef gue se dan a
conocer 108 dins en que se suspencierdn ics plazes y torminos aplicables en los
trédrretes y procedimientos administrativos sustanciados ante lo Secretarla de
Relaciones Exteriores con motivo de la errergencia sanitaria generacta por el virus
SARSCovZ ([COVID-19]
DOF 31/08/2020

7 Acuerdo por el que se modifica & dhverso por ef que se dan a conocer 1os Tramites
¥ Servicion asi como los formatos que aplicard la Secretaria de Selud. a traves de la
Comision Federal para la Proteccidn contta Riesgos Sanitarics irgentos en ol
Registro Federal de tramites y senicios de fa Comisién Fadersl de Majoca

v

Agraria  Territorial y  Urbano. dependencia do fa  Adminstrecion Pablica

Insargarvies Giar 8é. SE7T Col Lo Farma 1AL Cludng dv Matkia Yot 5] SO0 1027 wwes ot odieoen
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Acardd que rodifics & diverso por o quo s¢ hace del conocimiento del pdblico
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setos y procadimiontos acministatves competencia de la Secretaria de Desarrollo
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Foderal Centralizada tanto @n oficings centrales. como en sus oficinas de
ropresentacion en las entidades federatives © regiones asi como los trémites y
senvicios que brinda su Grgano desconcentrado, Registro Agrario Nacional, en
los Centros de Atencidn en oficinas centrales. y en todas las delegaciones. asi coma
ol Archivo General Agrario, su Archivo Registral, su Biblioteca Especializeda y en las
32 unidades d_e Control Documental, para prevenit ia propagacidn y transmision
del virus COVID19.

DOF 10/06/2020

Acuerdo que thene por objeto emitir las Politicas y Disposiciones para 1a Estrategla
Digital Nacimihl, on materia de Tecnologlas de la Informacion y Comunicaciones, v
en 13 Sequridad de 1a Informacin. asi como establecer el Manual Administrativo
cie aplicecidn general en dichas Materies.

DOF 23/07/2018

Acuerdo que modifica al diverso por @l que se instruye a las dependencias y
entidades de la Administracién Piblica Federal. asi como a 1a Procuraduria Cenderal
de ia Republica a abstenerse de emitir regulacidn en les materias que se indican
publicado #i 10 de agosto de 2010

DOF 21/08/2012

Acuerdo por ¢ que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrative de
Aplicacion Ceneral en Materia de Control Intermo.

DOF 05/09/2018

Acuerdo por ol que se expide el Manual Administrativas de Aplicacién Ceneral en
Materia dé Adquisicionss. Aitehdamientos y Servicios del Sector Plblico

DOF 09/02/2010

Acuerdo por el que'se madifica el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materis de Obras POblicas y Senvicios Relacionados con las Mismas

DOF 02411/2017

Acuerdo por o que se reforma y adiciona el Cédigo de Etica de las Personas
Sensdoras Publicas del Goblerno Federal

DOF 11/03/2020

Acuardo por| el que se mforma y adiiona e Manual de Contabilidad
Gubernamental,

DOF 231272020

vty Sape Pocr mr.'rf-cn-: La Parna V260 Cludad de Maénicn Ted (951 5608 3427 wws gaturm il ires
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7 Acuerdo por ol que se actualizan las Cisposiciones Generales para 1a Transparencla
y los Archives ge la Administeacion Pubica Federal v el Manual Adminstrativo de
Aplicacion General en las materias deo Transparencia y de Archivog
DOF 12/07/2010
REF 23112012

» Acuerdo por el que se modifics el diverso por 8l que se establecen las Disposciones
en Materia do Recursos Materiales y Senvicios Cenerales.

DOF 16/07/2010
REF O5/04/2016

¢ Normas Oficiales Moxicanas

» NORMA Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012 Educacién on Salud para la
Crganizacion y Funcionamiento de las Residencias Méddaicas
DOF 04012003
» NORMA Oficlal Maxicana NOM-001-5541-2010 que instituye el Procedimianto por
@ cual se revisard, actualizerd vy editard la Farmacopea de los Estados Unidos
Meéxicarvos,
: DOF 26/01 /201
NORMA  Oficial Mexicana NOM-O02-SSAZ-2007, para  la  crganizackn
funcionamiento e ingenieris Sanitaria del Servicio de Radioterapia
DOF 11/06/2009
NORMA Oficial Mexicana NOM C04 SSAY 2012, del Expediente Clinlco
DOF 15/ 0/2012
¥ NORMA Oficial Mexicans NOM-006-5S43-2011, poara la Préctica de 1a
Anestesiologla
DOF 23/03/2012
* NQTMA OGN0 Moricans NOM Q08 SCFIL 1203, Sistemas Concrales de Unidadea de T;)
Medida )

DOF 23/05/2001
» NORMA Oficial Mexicana NOM-Q16-35A3-2012. que ostablece las caracteristicas

minimas de infraestructura y Equipamiento de Hospitales y Corsultorios de
Atencidon Medica Especializadas
DOF 08/ /2013

v

¥
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NORMA Oficial Mexicana NOM-017-55A2-2012, para la Vigilancia Epidemiolégica
DOF 19/02/2013

NOQMA Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, para ia Practica de Enfermeria en
ol Sistema Nagional de Salkud,

DOF 02/09/2013

NORMA Oficial Mexicana NOM-021-SSAZ-1994, para la Prevencidn y Control del
Binomio Tenigsis/Cisticercosis n el Primer Nivel de Atencion Médica

DOE 21052004

NORMA Oficial Mexicana Nom-025-55A2:2014. para la Prestacion de Servicios de
Salud en Unidhdes de Atencidn Integral Hospitalaria Médica-Psiquiatrica.

DOF 16111995

NORMA Oficial Mexicana NOM-025-5543-2013 pata la Orgonizacidn y
Funcionamiento de las Unidades de Cuildados Intensivos

DOF 17/09/2013

NORMA Oficial Meicana NOM-027-55A3-2013. Reguiacion de los Servicios de
Salud que establece los Criterios de funcionamiento y atercidn de jos Servicios de
Urgencias de fox Establecimientos para fa Atencidn Médica

DOF 04/09/2013

NORMA Oficial Mexicana NOM-026-SSA2-2009, para la Prevencién, Tratamiento y
Controt de las Adicciones.

DOF 2108/2009

NORMA Oficial Mexicana NOM-028-5TP5-1994, Soguridad-Cédigo de coiores para
13 ientificacidn de fuldos conducidos en tuberlas,

DOF 19/07/1993

NORMA Oficial Mexicana NOM-030-S5A2-2009, para la Prevencidn, Deteccidn,
Diagndstico. Tratamlento y Control de 1a Hipertensién Artarial Sistémica

DOF 31/05/2010

NOOIMA Oficipl Moxicana NOM 030 §8A3 2013, quo cabloce 105 caractornisticos
arquitecténicas para facilitar ol acceso. trimsito. uso y permanencia de las personas
con discapacidad on establecimientos para la atencidn midica ambulatoria ¥
hospitalaria en & Sisterma Nacional de Salud

DOF 12/09/2013

NORMA Oficlal Mexicana NOM-033-ZOC-1995, Sacrificio humanitario de los
animales domésticos vy silvestres

COF 16/07/1997

rwrpentet Sur No iﬂ'ﬁ_c:n. La P 14200, Cludug de Mericn Teb (53] 006 1LY wwow god s safuaddore
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NORMA Ofical Mexcans NOM-054-SSA3-2013, Regulacidn de os Senicios de
Salud y Atencion Médica Pra haspitaiana,

DOF 2309/201 4

NORMA Oficial Mexicana NOM-045-88A2-2005, para la Vigllancia Epidemislbgica,
prevencidn y control de las Infecciones Nosocomiales.

COF 20/11/2009

NORMA Oficial Moxicana NOM-D46-SSA2-2005, Violencia familiar, sexusl y contra
185 Mujeres, criterios para ls Prevencida y Atancidn,

DOF 16/04/2000
NORMA Oficial Mexicana NOM-046-200-1995, Sistermna Nacional de Vigilancia

Epizoaticiégica,

COF 29/01/2001

NORMA Oficial Mexicana NOM-051-200-1995 Trato humaniteds en  la
momlizaciin de animales

DOF 23051998

NORMA Oficial Mexicana NOM-056-SSA1-19493, Requisitos sanitaras del equipo de
Proteccion Personal,

DOF 10AN /1806

NORMA Oficial Mexicana NOM-072-88A1-2012, Etiquetado do MediKamentos y
Remedios Herbolarios

DOF 21112012

NORMA Oficial Mexicana NOM-114-55A1-1994, Bienes y Servicios Método para la
determinacion de Salmonella en Alimentns

OOF 2280971985

NORMA Oficial Mexicana NOM 137.$8A1.2008, Etiquetado de Dipositivs
Meédicos.

DOF 121252008

NOSMA  Oficial Movicpng NOM.226-9541-20402, Salugt pmibigntpl,  requiiteg
tcnicos para fas irstalaciones. responsabdidades sanitarias, especificaciones
téenicas mré ot Equipos y Protaccion Radiolégica an astablacimientos de
Diagndstico Médico con Rayos X,

DOF 15092006

MOD. 26127200

NORMA Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, para la disposicién de Sangre
Humanas y sus componentes con Fines Terapeuticos

Devgieguivatars Bar Moo L6007 Cad Lo Fawved TAIGRE Chudad de Mésioo Tel [55] 004 T012 wowtn ot e, sadud e
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DOF 261 0/2012

NORMA Oficial Mexicana NOM-229-55A1-2002. Salud amblental, Requisitos
técnicos para las instalaciones. resporsabilicdacdes sanitaries, especificaciones
técricas pars, fos equipos ¥ protaccién radiolégica en establecimientos de
diagndstico midico con Rayos X

COF 18/09/2006

Modificacion del numeral 6 de la NORMA Oficial Maxicana NOM-229-SSA1-2002.
Salud ambiertal Requisitos técnicos para las instalaciones. responsatilidades
sanitarias. especificaciones tenicas para los equipos y proteccion radiologica en
establecimientos de disgndstico médico con Rayos X,

DOF 261 2f20§ 1

MODIFICACION de log numerales 2, 3.1, 32 330, 63.22 y 17.4; eliminacion de ks
nurmerales 62.14,62.156218.62232.62233, 63215 6324y 728 yoadicion
ce los numerates 6526 y 6527 de Is NORMA Cficial Mexicana NOM-229-S5A1 -
2002 Salud amblental,  Requisitos  técnicos  para les instalaciones,
mpormtilidid-saﬁudn sspecificaciones wonicas para los equipos ¥
proteccion radioidgica en establecimientas de diagndstico médico con Rayos X
DOF 29/12/2011

NORMA Oficial Mexicana NOM-064-55A1-1993, que establece las especificaciones
sanitatias de los equipos de reactivos utilizados pare diagndstico,

COF 240021995

NORMA Oficial  Maexicana NOM-073-5SA1-2015, Estabilidad de farmacos y
medicamentos, asi como de remedios herbolarios.

DOF 07/06/2016

NORMA Oficial Moxicana NOM-001-5SA1-2020. que instituye 1a estructura de la
Farmacopea de 106 Estados Unidos Mexicanos y sus suplementos y e
procedimientd para su revision. actualizacion. edicion y difusion

DOF 04012031

NORMA Oﬂchall Mexicana NOM-DD1-55A1-2010. que instituye ¢l procedimiento por
ol cual so revisard, actualizard y editard l& farmacopea de los Estaddos unidos
Maxicanos

COF 26/01/2001

NORMA Oficigl Mexicana NOM-220-5SA1-2016. Instalacion y operacion de 1a
farmescovigilancia.

DOF 198072007

mairgeraes Sor N S8 Col. Ls Pans TADIS Chatad de Méckn Tet (53) S606 22 warw gobmiisshudinnn
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MODIRCACION & 1a Norms Oficial Maxicans NOM-220-SSA1-2016, Instalacion y
cpevanon de la farmacovigilancia

DOF 30/09/2020

NORMA Cficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002. Proteccidbn ambxental - Salud
amblental -  Residucs peligroscs  biokdgicoinfecciosos - Clasificacidn ¥
especificacionss de manejo.

DOF 1 702/2008

NORMA Oficial MewiCana NOM-168-S5A1-1998, del Expediente Clinico

DOF 30/00/1999

NORMA Oficial Mexicana 033-NUCL-2016. Especificaciones técnicas para |3
operacion de unidades de teleterapia Aceleradores lineales.

DOF D4/08/2016

NORMA Oficisl Mexicana NOM-012-5543-2012, que establece los criterios para la

. sjecucion de ployectos de investigacion pers la salud on seres Fumanos

DOF oa0/2013

NORMA Cficial Mexicana NOM-D09-S5A3-2013, Educacidn en Salud. Criterios para
la utihzacién de joi establecimientos para la ateeciton medics como Camps
clinicas pare la prestacidey dot sendcio social de medicng y estormatologla.

DOF 07082014

NORMA  Oficil Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Pravencién vy  control  de
enformadades.  aplicacion de vacunas toxosdes, faboterdpicos (suercs] o
inmunoglobulinas n & humana

DOF 28/00/2012

NORMA Oficial Mexicana NOM 035 SSA3-2012. En Materia de informac idn en saiud.
DOF 30112012

NORMA Oficisl Mexicana NOM-0S0-S5A2 . 2004, e Materis de informacidn on saiud,
DOF 28/09/2005

PROYECTO de Modificacion de la NORMA Oficial Mexicana NOM-005-5543-2010.
que establece los requisitos minimes oo infraestructura v eguipamients de
establecimientds pare la atencién médica do pacientes ambulsterios para quedar
como NORMA Oficial Mexicana NOM-005-5543-2016, que establoce los requisitos
minimos de iInfraestnucturd y equipamiento de establocimientos para la atencidn
middica de pacientes ambulatonios

DOF 200012010

Inpnganios Sur Mo SEFT Lol L Farme 1260, Caadms du Masico Tel (05] BE06 TUZY mawr gootsin s sodud iven
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| ® PROYECTO de | NORMA Oficial Mexicana PROY-NOM-036-SSAZ-2015. Para la
regulacion de I atencidn médica a distancia.

DOF 21122015

DROYECTO de Modificacion de la NORMA Oficial Mexicana NOM-178-85A1-1998
que establecel los requisitos minimos de infraostructura y equipamiento de
establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatonics, para quedar
como PROY-NOM-005-S5A3-2007. que estsblece los requisitos minimos de
m!ramtfuctuvajy equipamientn de establecimientos para la atencién médica do
paclentes ambulatorios

DOF 15/01 /2009

\

El prasente MErco nomativo 58 encuentra acalizado al junio de 2021: incorpora
disposiciones vigentes al momento de su elaboracidn. con independencia de la expedicion
¥ la modificacién de disposicionss realizadas de manera posterior, particularmente de
squellas cuya vigencih queda sujeta al ejercicio fiscal &n Qurso

A‘:EN*IAMENTé

—
e

ééﬂ";*il‘&"‘g '
LIC. JAIME GABRIEL NARVAEZ CENIZ

APODERADO CENERAL PARA ACTOS DE ADMINISTRACION.
PLEITOS ¥ COBRANZAS
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DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION (DOF): 06/09/2021

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 informacién en la Administraciéon Publica Federal.
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POLITICAS Y DISPOSICIONES PARA IMPULSAR EL USO Y 2
APROVECHAMIENTO DE LA INFORMATICA, EL GOBIERNO DIGITAL, LAS Mpxeo”
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNIQACION. Y LA SEGURIDAD
DE LA INFORMACION EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
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4.1.1 PROPOSITO

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

4.1.2 ALCANCE

4.1.2.1 Alcance Interno

EI DTIC impulsa la actualizacién de las caracteristicas técnicas y funcionales en el manejo de TIC
en todas las areas del INNNMVS.

4.1.2.2 Alcance Externo

La Coordinacién de Estrategia Digital Nacional (CEDN) y el Organo de Control y Fiscalizacion (OIF)
se encargan de:

Transitar hacia un cambio en la gestion y contratacion de las TIC gubernamentales.
Simplificar procesos y generar ahorros.

Reducir la burocracia y retomar el control de la operacion de las TIC.

Mejorar las contrataciones de TIC y hacerlas transparentes.

o 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.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 0
s DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
o SALUD Y COMUNICACIONES :
¥ gocarrania be sauD 4.1 ATENCION AL ACUERDO EMITIDO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA *| Pagina 30 de

FEDERACION DE FECHA 06/09/2021 POR EL QUE SE EMITEN LAS

POLITICAS Y DISPOSICIONES PARA IMPULSAR EL USO Y 63

APROVECHAMIENTO DE LA INFORMATICA, EL GOBIERNO DIGITAL, LAS “argxic0”
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION, Y LA SEGURIDAD
DE LA INFORMACION EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

4.1.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

4.1.3.1 DTIC revisa la documentacion de las caracteristicas técnicas y funcionales que se proponen
para el INNNMVS registradas en el Portafolio de Proyectos de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion (POTIC).

4.1.3.2 DTIC revisa la tendencia de mercado en temas TIC para tener los mejores precios de
referencia.

4.1.3.3 DTIC sugiere cambios técnicos en cuanto a la materia de TIC con el fin de mejorar la
propuesta de las areas.

4.1.3.4 DTIC actualiza la documentacion para el desarrollo e implementacién de proyectos en
POTIC para su aprobacion en Herramientas de Gestion para la Politica TIC (HGPTIC).

4.1.3.5 El Organo de Control y Fiscalizacion (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.

4.1.3.6 EI 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. . Documento o

Responsable Actividad Descripcion de actividad Snevs

1.1 Ingresa a HGPTIC 2.0

1.2 Registra en POTIC, Proyecto de TIC. ;
Responsable de DTIC 1 1.3 Envia proyecto registrado a Pﬁg“:é?gso .|c.j|ec

Coordinacién de Estrategia Digital y

Nacional (CEDN).

2.1 Revisa proyecto de TIC

2.2 ; Aprueba el proyecto?
Responsable de 5 2.3 Si: emite Visto Bueno y pasa ala 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 Portafolio de
Responsable de DTIC 2 3.2 Envia modificaciones y regresa a la Proyectos TIC

actividad 2

4.1 Captura documentacion en HGPTIC

para solicitud de pronunciamiento. Solicitud de
Responsable de DTIC 4 4.2 Envia al OCF documentacion para su pronunciamiento

revision.

5.1 Revisa documentacion,

5.2 ¢ Emite pronunciamiento favorable? -

5.3 Si: Adiciona oficio de pronunciamiento ror?l.?rlllgilgﬁigr?to
Responsable de OCF 5 y pasa a la actividad 7 P iy de y

5.4 No: Emite sugerencias u
observaciones para su actualizacion,
pasa a la actividad 6

pronunciamiento

6.1 Revisa y atiende solicitud de
Responsable de DTIC 6 pronunciamiento con las sugerencias u
observaciones y regresa a la actividad 4.

Solicitud de
pronunciamiento

7.1 Adiciona oficio de pronunciamiento
favorable del OCF.

Responsable de DTIC 7 7.2 Envia a la CEDN, Solicitud de
dictamen técnico y oficio de
pronunciamiento favorable.

Solicitud de
dictamen técnico

8.1 Revisa documentacién

8.2 ¢ Hay modificaciones o aclaraciones? Solicitud de
Responsable CEDN 8 8.3 Si: pasa a la actividad 9. dictamen técnico
8.4 No: pasa a la actividad 11.
Solicitud de
Responsable de 9 9.1 Emite Solicitud de modificacion o modificacion o
CEDN requerimiento de aclaracion. requerimiento de

aclaracion
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No. e i Documento o
Responsable Actividad Descripcion de actividad et
10.1 Revisa y atiende solicitud de SO'.'Q'tUd. ,de
G P modificacion o
Responsable de DTIC 10 modificacién o requerimiento de i
aclaracion y regresa a la actividad 7 requerimiento de
) aclaracion
11.1 ¢ Emite Dictamen favorable?
Besnmnaabicde 11.2 Si: emite pronunciamiento
P 11 11.3 No: emite Respuesta No Favorable y Dictamen técnico

CEDN

regresa a la actividad 4.
TERMINA
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4.1.5 DIAGRAMA DE FLUJO
Responsable de DTIC Responsable de CEDN Responsable de OCF
( INICIA ) 2 \
2.1 Revisa proyecto de
1 ¥ TIC

1.1 Ingresa a HGPTIC 2.0

1.2 Registra en POTIC,
Proyecto de TIC.

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

Portafolio de
Proyectos TIC

Portafolio de
Proyectos TIC

No
¢ Aprueba el

proyecto?

2.4 Emite
Observaciones

3 v _

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

4.1 Captura documentacién
en HGPTIC para solicitud de
pronunciamiento.

4.2 Envia al Organo de
Control y Fiscalizacién (OCF)
documentacion para su
revision.

Solicitud de
pronunciamiento
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Responsable de DTIC Responsable de CEDN Responsable de OCF
& v 1
6.1 Revisa y atiende solicitud
de pronunciamiento con las
sugerencias u observaciones 5
y regresa a la actividad 4.
15.1 Revisa documentacion
Solicitud de
pronunciamiento Solicitud de
pronunciamiento
g A 4
7.1 Adiciona oficio de
pronunciamiento favorable del
OCF. 8 ,

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

¢(Emite

pronunciami
ento

favorable?

No Si

A 4

No

¢Emite

pronunciami
ento

favorable?

Emite sugerencias u
observaciones para
su actualizacion,

pasa a la actividad 6

A 4
Adiciona oficio de

Pasa a la
actividad 9

pronunciamiento y
pasa a la actividad 7

Oficio de
pronunciamiento

10.1 Revisa y atiende solicitud
de modificacion o requerimiento
de aclaracion

@
9.1 Emite Solicitud de

modificacion o requerimiento de
aclaracion.

Solicitud de modificacion o

requerimiento de aclaracion
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4.1.6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Codigo
Documentos (cuando
aplique)
Manual de Organizacion del Departamento de Tecnologias en la Informacion y N/A
Comunicaciones, vigente.
Guia de elaboracion de manuales de procedimientos de la Secretaria de Salud,
vigente. N/A
http://inprf.gob.mx/normateca/archivos/manuales_procedimientos/guia_tecnica_M
P.pdf
Herramientas de Gestion para la Politica TIC, vigente. N/A
https://hgptic.presidencia.gob. mx/hgptic/
4.1.7 REGISTROS
Cadigo de
3 Tiempo de Responsable de registro o
Reglstros conservacion conservarlo identificacion
unica
Portafolio de Proyectos TIC 6 afos DTIC 8C.11
Solicitud de pronunciamiento 6 afios DTIC 8C.11
Oficio de Pronunciamiento Favorable .
por el OCF 6 afnos DTIC 8C.11
Solicitud de dictamen técnico 6 afos DTIC 8C.11
Dictamen técnico 6 afnos DTIC 8C.11 Ti
4.1.8 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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4.2.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ayuda DTIC

No. hln L Documento o
Responsable Actividad Descripcion de actividad s

1.1 Recibe llamada telefonica Hesisis de B

1.2 Si la solicitud corresponde al formato F01 solﬁ:itud
Personal de Mesa de Solicitud de Bienes TIC se registra la solicitud

1 ) Formato FO1

ayuda DTIC en el formato correspondiente Solicitud da

1.4 Asigna al personal designado para validar Bienes TIC

la solicitud y entrega formato FO1

2.1 Revisa la existencia del Bien TIC con base

en la solicitud.

. 2.2 ;Se cuenta con el Bien TIC? c o
personal osgnado) 5 123 §i: Registra el Bien TIC al solicitante y Egnesso#fc'\f“d de
P pasar actividad 3.

2.4 No: Notifica al solicitante y se sigue politica

4.2.3.3.
Personal  asignado 3 igmsb?;;lﬁ::aﬂrma delusuanio anctando FO1 Solicitud de
para la solicitud 59’ Esciibia siinicmbre: Bienes TIC
Personal de Mesa de 4 4.1 Entrega formato F01, al personal de mesa | FO1 Solicitud de
ayuda DTIC de ayuda Bienes TIC

5.1 Cierra formato FO1
FRtoIEl He. Mass de 5 5.2 Archivo formato FO1

TERMINA
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4.2.6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdodigo (cuando
Documentos aplique)
Manual de Organizacion del Departamento de Tecnologias en la Informacion y N/A
Comunicaciones, vigente.
Guia de elaboracion de manuales de procedimientos de la Secretaria de Salud,
vigente. N/A
http://inprf.gob.mx/normateca/archivos/manuales_procedimientos/guia_tecnic
a_MP.pdf
4.2.7 REGISTROS
Cdédigo de
K Tiempo de registro o
Registros R Responsable de conservarlo [dantificacion
unica
FO1 Solicitud de
Bienes TIC 6 meses DTIC N/A

4.2.8 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Bienes TIC. Se incluyen los equipos de telecomunicaciones, equipos informaticos, redes e internet.

4.2.9 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

. D Fecha de la L ;
Numero de Revision B etlial e aalan Descripcion del cambio
0 Mayo 2022 Se crea el proc_:ed|m|epto para mejora del control
interno institucional.
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RECIBE BIENES TIC

AUTORIZA BIENES TIC
D, SUBDIR, DIR, DG)

ENTREGA BIENES TIC
(JEFE DEL DEPARTAMENT DE TIC)

Ndam.Per.

Nim.Emp.

Nim.Emp.

Firma

Firma

Firma
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4.3.1 PROPOSITO

Guiar a las areas 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

4.3.2.1 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.

4.3.2.2 Alcance Externo

No aplica

4.3.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

4.3.3.2 DTIC debera controlar los resguardos del equipo asignado con base en el equipo brindado

a los usuarios,

4.3.3.3 DTIC solicitara en caso de robo o extravio del Bien TIC, con el VoBo del superior jerarquico
del area, el acta correspondiente.

il

N
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4.3.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de Mesa de ayuda DTIC

Personal asignado para la Entrega-Recepcién

( INICIA )

1 y
1.1 Recibe llamada telefonica.

1.2 Si la solicitud corresponde al formato FO2.
1.3 Se registra la solicitud en el formato
correspondiente.

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

Registro de la solicitud

Formato FO2 Entrega-Recepcion de
Bienes TIC

2 v

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

.

2.2 jEsta
completo el
Bien TIC?

No

2.3 Registra la entrega-

2.4 falta algln Bien TIC
recepcion del Bien TIC

entonces seguir a politica
4.3.3.3 y marcar el Bien

Entrega-Recepcion de

TIC gue no se recibira

Bienes TIC

v

3 3.1 Se solicita firma del usuario
anotando nombre y firma.
3.2 Escribe su nombre y firma.

Entrega-Recepcion de
Rienes TIC.

4 4.1 Entrega formato F02, al
personal de mesa de ayuda.

Entrega-Recepcion de
Rirnes TIC

A 4

5 | 5.1 Cierra formato F02
5.2 Archiva formato F02

Formato FO2 Entrega-Recepcion de

Bienes TIC

v
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4.3.10 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
FECHA DE SOLICITUD FECHA DE ENTREGA Folio
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
DEPARTAMENTO DE TIC
PRESENTE
F02. ENTREGA-RECEPCION DE BIENES TIC
BIENES TIC OTORGCGADOS:
Equ.r;.w cfe # Inventario Marca Modelo # Serle Mac P Red Folio
escritorio Address
Eaui : p
qu:;.:a ¢‘1£' # Inventario Marca Modeio # Serje Folio
escritorio
Software instalado Version Folio Fl
Aplicacién Usuario Rol Folio
FIRMAS
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4.4 ATENCION A LOS SERVICIOS TIC QUE DEMANDAN LAS AREAS

USUARIAS DEL INSTITUTO

.
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4.3.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' No. Documento o
Responsable Actividad Descripcion de actividad e
1.1 Se recibe llamada telefonica.
1.2 Si la solicitud corresponde al formato F03 Rt daE
Solicitud de Servicio. Gl s bt
Personal de Mesa de ’ 1.3 Se registra la solicitud en el formato FO3 Formato de
ayuda DTIC correspondiente. Solicitud de
1.4 Asigna al personal designado al servicio y Servicio
entrega formato FO3 Solicitud de Servicio.
2.1 Acude al area especificada en el formato
FO3
2.2 Revisa actividad de servicio solicitada en
Personal asignado 5 el formato FO3 Solicitud de Servicio.
para el servicio 2.3 i Corresponde al servicio solicitado?
2.4 Si: realiza servicio y pasa a la actividad 4
2.5 No: Identifica el problema o causa y pasa
a la actividad 3
3.1 Determina si la actividad se puede llevar
: a cabo in situ
Eaerr:c;r;zlewicziaslgnado 3 3.2 Si: Regresa a la actividad 2
3.3 No: Se sigue la politica 4.4.3.2 y 4.4.3.3 y
se procede a la actividad 4.
4.1 Documentar el servicio con la descripciéon
de las actividades realizadas en el formato o
Personal asignado 4 F3. 203 .S.OHC'tUd de
para el servicio 4.2 Se solicita firma del usuario anotando A
nombre y firma.
4.3 Escribe su nombre y firma.
Personal  asignado 5 5.1 Entrega formato F03, al personal de gofv | Solicitud
para el servicio mesa de ayuda. ervicio.
6.1 Cierra formato F03
zeljz‘;”a' mesa @e 6 6.2 Archiva formato FO3
y TERMINA
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4.4 ATENCION A LOS SERVICIOS TIC QUE DEMANDAN LAS | ™.,  .% |83

AREAS USUARIAS DEL INSTITUTO

Personal de Mesa de ayuda DTIC

Personal asignado para el servicio

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

Solicitud de servicio

6.1 Cierra formato FO3
6.2 Archiva formato FO3

Formato FO3 de Solicitud

( TERMINA )
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4.4.10 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE SOLICITUD
dd/mm/aaaa h24:mm

FECHA DE ATENCION
dd/mm/aaaa h24:mm

Folio

DEPARTAMENTO DE TIC
PRESENTE '

F03. SOLICITUD DE SERVICIO

REQUERIMIENTO:

Equipo de computo
Respaldo

Restauracion

Migracion

Cambio de contrasefia
Cambio de lugar
Cambio de teclado
Cambio de ratén
Habilitar impresora

Teléfono
Configuracion los contactos
Cambio de lugar
Cédigo de marcacion (llamadas a celular)
Cambio de datos de la pantalla

Restauracion

Impresora

Cambio de toner
Cambio de lugar

Aplicacion

Requerimiento

Expediente clinico electrénico Cambio de contraseria

Tesoreria Respaldo

Presupuesto

Contabilidad

Enfermeria

Pre consulta

Almacén general
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ACEPTA EL SERVICIO TIC

ATIENDE EL SERVICIO TIC

(JEFE DEL DEPARTAMENT DE TIC)

Ndm.Per.

Ndm. Emp.

Firma

Firma
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