MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — - — Cadigo:
: e Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
SALUD @ Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
170. Procedimiento para el analisis de tendencias de la tecnologia
mediante el consenso con los Centros de Investigacion. Hoja:1413 de 1999

170.- Procedimiento Para el analisis de tendencias de la tecnologia mediante el consenso con los
Centros de investigacion.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — - — Cadigo:
v Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
@; Decisiones en Salud Publica
m’ (Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas) Rev
170. Procedimiento para el andlisis de tendencias de la tecnologia
mediante el consenso con los Centros de Investigacion. Hoja:1414 de 1999

1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

3.3

3.5

Propdsito

Establecer los lineamientos para analizar permanentemente las nuevas tendencias en el
desarrollo de la tecnologia de la informacidn conjuntamente con los centros de investigacion y
con la finalidad de contar con software acorde con las necesidades del Instituto Nacional de Salud
Publica.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Informética y Geografia Médica y a
la Subdireccion de Computo y Comunicaciones Electrénicas dependientes de la Direcciéon Adjunta
del Centro de Encuestas Nacionales e Informacion en Salud.

A nivel externo el procedimiento no aplica.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Invariablemente la Direccidon Adjunta del Centro de Informacién para Decisiones en Salud
Publica sera la responsable de aprobar los resultados de los andlisis de las tendencias
tecnolégicas que seran de uso interno para los centros de investigacion.

La investigacion de la nueva tecnologia se realizara a través de una revision bibliografica
especializada, en internet o cualquier otro medio disponible.

Debera el Director del Centro de Informacién para Decisiones en Salud Publica convocar a
reuniones de trabajo con los Centros de Investigacion y discutir y en su caso aprobar la
adquisicion de software y/o hardware necesarios para las areas del Instituto Nacional de
Salud Publica.

La Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electronicas serd el area encargada de
participar en los procesos de adquisicion ante las instancias correspondientes del Instituto.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica

SECRETARIA
DE SALUD

170. Procedimiento para el analisis de tendencias de la tecnologia

mediante el consenso con los Centros de Investigacion.

Cadigo:

Rev.

Hoja:1415 de 1999

4.0

Descripcién del procedimiento

1.1 Analiza las tendencias en el desarrollo de la
tecnologia de la informacion a partir de revision

1.0 Andlisis de bibliografica en el campo de las tecnologias de| Direccién Adjunta del
tecnologias de informacion. Centro de Informacion
Informacion 1.2 Organiza reuniones con los centros de | para Decisiones en Salud
investigacion y notifica las tendencias de la Publica
tecnologia para adaptarlas a las necesidades
del INSP con el fin de elaborar un diagndéstico.
2.0 Elaboracién 2.1 Elabora propuesta de adquisicion de software

de propuestas de
adquisicion de
software y/o
hardware

y/o hardware acorde con las necesidades de los
usuarios.

Direccién Adjunta del
Centro de Informacion
para Decisiones en Salud
Publica

3.0 Autorizacion de

3.1 Revisa propuesta de adquisicion de software y/o
hardware para autorizaciéon
¢, PROCEDE?

Direccion Adjunta del
Centro de Informacion

propuestas NO: regresa a actividad No. 2 para Decisiones en Salud
Sl: continlia a actividad No. 4 Publica
4.1 Envia la propuesta autorizada a la Subdireccién Direccién Adiunta del
40 Envié de de Cémputo y Comunicaciones Electrénicas Centro de Infi)rmacién
’ para el tramite administrativo de compra de O
propuesta software para Decisiones en Salud
e Propuesta/ Acuse Publica
5.0 Recepcidony |5.1 Recibe propuestay envia solicitud a la Direccion | Subdireccién de Computo
visto bueno de de Administracion y Finanzas y Comunicaciones
propuesta e Listado de lineas de accion Electrénicas
6.0 Recepcién de 6.1 Recibe notificacion de compra, recupera en Subdireccién de Computo

notificacion de
compra

inventarios
6.2 Archiva notificacion de compra.
¢ Notificacion

y Comunicaciones
Electrénicas

7.0 Implementacion
e instalaciéon de
software

7.1 Implementa la instalaciéon del software y/o
hardware y comunica a la Direccion Adjunta del
Centro de Informacion para Decisiones en Salud
Publica de las nuevas tecnologias instaladas.

Subdireccién de Computo
y Comunicaciones
Electrénicas

8.0 Recepcion de
informacion de
software y/ hardware

8.1 Recibe informacion detallada del software y/o
hardware instalado.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccion Adjunta del
Centro de Informacion
para Decisiones en Salud
Publica
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- — - — Cadigo:
; Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
\'é; Decisiones en Salud Publica
m" (Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas) Rev
170. Procedimiento para el andlisis de tendencias de la tecnologia
mediante el consenso con los Centros de Investigacion. Hoja:1416 de 1999

5.0 Diagrama de Flujo
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- — - — Cadigo:
; Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
\'é; Decisiones en Salud Publica
m’ (Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas) Rev
170. Procedimiento para el andlisis de tendencias de la tecnologia
mediante el consenso con los Centros de Investigacion. Hoja:1417 de 1999
DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE INFORMACION SUBDlRECClON DE COMPUTO Y
PARA DECISIONES EN SALUD PUBLICA COMUNICACIONES ELECTRON|CAS

]

Implementacion
l e instalacion de
8 software

Recepcién de
informacion de
software

A 4

( TERMINO )




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — - — Cadigo:
e Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
SALUD ] Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
SECRETARIA Rev.
— 170. Procedimiento para el andlisis de tendencias de la tecnologia
mediante el consenso con los Centros de Investigacion. Hoja:1418 de 1999

6.0 Documentos de referencia

Manual de organizacion especifico del INSP No aplica
Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimiento de la .

X No aplica
Secretaria de Salud
Reglamento interno No aplica
Manuales de Informatica No aplica
Manual del usuario No aplica

7.0 Registros

No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario
8.1 Adquisicion de software: Proceso para la adquisicién de programas de computadora
8.2 Memorandum: Documento con contenido de algun punto en especifico.

9.0 Cambios de esta version

Actualizacion de vigencia conforme a estructura
vigente

1.0 Octubre 2012

10.0 Anexos
10.1 No aplica
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- — - — Cadigo:
s Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
ALUD K \J Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
DE SALUD

171.- Procedimiento para analizar las necesidades de computo y

comunicaciones de los Centros de Investigacion Hoja:1419 de 1999

171.- Procedimiento para analizar las necesidades de cdmputo y comunicaciones de los Centros
de Investigacion.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — - — Cadigo:
¢ Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
@ Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
DE SALUD

171.- Procedimiento para analizar las necesidades de computo y

comunicaciones de los Centros de Investigacion Hoja:1420 de 1999

1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

3.3

3.5

Propésito

Establecer los lineamientos para analizar permanentemente las nuevas tecnologias en el Area de
Computo y Comunicaciones conjuntamente con los Centros de Investigaciéon, con la finalidad de
contar con los sistemas de computo y comunicaciones acordes con las necesidades del Instituto
Nacional de Salud Publica.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién Adjunta del Centro de Informacién para
Decisiones en Salud Publica, a la Subdireccion de Cémputo y Comunicaciones Electronicas, a los
centros de investigacion del instituto y a la Direccién de Administracién y Finanzas.

A nivel externo este procedimiento no aplica.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Invariablemente la Direccién Adjunta del Centro de Informacién para Decisiones en Salud Publica
ser& la responsable de aprobar los resultados de los analisis de los nuevos Sistemas de Computo
y Comunicaciones que seran de uso interno para los Centros de Investigacion.

La investigacion de los nuevos sistemas de coOmputo se realizar4d a través de una revision
especializada en las diferentes empresas especializadas o cualquier otro medio disponible.

Deber4 la Direccion Adjunta del Centro de Informacién para Decisiones en Salud Publica convocar
a reuniones de trabajo con los Centros de investigacion y discutir y en su caso aprobar la
adquisicion de Sistemas de Cémputo y Comunicaciones necesarios para las areas del Instituto
Nacional de Salud Publica.

La Subdireccion de Computo y Comunicaciones Electrénicas sera el area encargada de tramitar la
compra, ante las instancias correspondientes del instituto.
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(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica

SECRETARIA
DE SALUD

171.- Procedimiento para analizar las necesidades de computo y

comunicaciones de los Centros de Investigacion

Cadigo:

Rev.

Hoja:1421 de 1999

4.0

Descripcién del procedimiento

1.0 Recepcion de
presupuesto para
adquirir bienes
informaticos

1.1 Recibe de la Direcciébn de Administracién vy
Finanzas presupuesto anual para la adquisicion
de bienes informaticos.

1.2 Notifica a los Centros mandar las necesidades
de cOmputo y comunicaciones.

Direccién Adjunta del
Centro de Informacion
para Decisiones en Salud
Publica

adquisicion de
bienes de computo

adquisicién de cdmputo y comunicaciones

iﬁ?/ié dEIaboramon Y21 Recibg instrucciones y elaboran y e_nvian sus
i necesidades de computo y comunicaciones. Centros de Investigacion
necesidades de e Listado de necesidades / Acuse
computo
3.0 Analisis de 3.1 Analiza necesidades de los Centros para| Direccién Adjunta del

Centro de Informacion
para Decisiones en Salud
Puablica

4.0 Realizaciéon
de reuniones con
integrantes del
comité de informatica

4.0 Realiza reuniones con integrantes del Comité
de Informatica para autorizar el procedimiento
de compra
¢, PROCEDE?

NO: regresa a actividad No. 2
Sl: continva a actividad No. 5

Direccién Adjunta del
Centro de Informacion
para Decisiones en Salud
Publica

5.0 Inicializacion
de procedimiento de
compra

5.1 Notifica a la Subdireccion de Computo los
bienes informaticos autorizados para iniciar el
procedimiento de compra.

Direccion Adjunta del
Centro de Informacion
para Decisiones en Salud
Publica

6.0 Compra de
equip6é de computo

6.1 Recibe la indicacion de Direccién Adjunta del
Centro de Informacion para Decisiones en Salud
Publica para llevar a cabo la orden de compra
del equipo. Notifica a la Direcciébn cuando ha
terminado.

Subdireccién de Computo
y Comunicaciones
Electronicas

7.0  Supervision
de equipo de
computo

7.1 Coordina vy
adquiridos y bienes
autorizados.

supervisa que los equipos
informéticos sean los

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccion Adjunta del
Centro de Informacion
para Decisiones en Salud
Publica
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Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
\g’ Decisiones en Salud Publica
i (Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

171.- Procedimiento para analizar las necesidades de computo y
comunicaciones de los Centros de Investigacion

Cadigo:

Rev.

Hoja:1422 de 1999

5.0 Diagrama de Flujo
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PUBLICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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s Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
SALUD i1 Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
SECRETARIA Rev.
DE SALUD
171.- Procedimiento para analizar las necesidades de computo y
comunicaciones de los Centros de Investigacion Hoja:1423 de 1999

6.0 Documentos de referencia

Manual de organizacion especifico del INSP No aplica
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimiento de la .

. No aplica
Secretaria de Salud
Reglamento interno No aplica
Manuales de Informatica No aplica
Manual del usuario No aplica

7.0 Registros

No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario

8.1 Presupuesto anual: Capital econémico designado para el INSP cada afio para investigacion y diversos
gastos
8.2 Memorandum: Documento con contenido de algun punto en especifico

9.0 Cambios de esta version

Actualizacion de vigencia conforme a estructura
vigente

1.0 Octubre 2012

10.0 Anexos
10.1 No aplica
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Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica

Cadigo:

LUD @ (Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
172.- procedimiento para el acceso y utilizacion de la red de computo y
DE:3ALED software del Instituto Nacional de Salud Publica

Rev. “A”

Hoja:1424 de 1999

172.- Procedimiento para el acceso y utilizacion de la red de computo y software del Instituto

Nacional de Salud Publica
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Direccion Adjunta del Centro de Informacion para Codigo:
Decisiones en Salud Publica
@ (Subdireccion de Cémputo y Comunicaciones Electrénicas) wnn
e Rev. “A
172.- procedimiento para el acceso y utilizacion de la red de computo y
AL software del Instituto Nacional de Salud Publica Hoja:1425 de 1999
1.0 Propésito
1.1 Establecer los lineamientos para facilitar al mayor nimero de usuarios, el registro y acceso a la
red de computo del Instituto Nacional de Salud Publica para que a través de un medio seguro
puedan realizar consultas y conocer los lineamientos en materia de uso de bienes y servicios
informaticos.
2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion Adjunta del Centro de Informacién para
Decisiones en Salud Publica y a la Subdireccién de Cémputo y Comunicaciones
2.2 Anivel externo el procedimiento no aplica.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos
3.1 Es obligacion de la Direccion Adjunta del Centro de Informacién para Decisiones en Salud Publica
difundir los lineamientos de uso de bienes y servicios informéticos entre los usuarios.
3.2 Atender la red informatica del Instituto nacional de salud publica para facilitar al mayor nimero de

3.3

usuarios su registro y acceso.
Contar con un buen servicio de la red de informatica.
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P
SAWD

Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

SECRETARIA 172
DE SALUD

.- procedimiento para el acceso y utilizacion de la red de computo y
software del Instituto Nacional de Salud Publica

Cadigo:

Rev. “A”

4.0

Descripcién del procedimiento

1.0 Normatividad
y acceso a la red del
Instituto

1.1 Define la normatividad que regula el acceso a
la red del instituto a través de un reglamento
de uso de bienes y servicios informaticos.
¢ Reglamento / Acuse

Direccion Adjunta del
Centro de Informacion
para Decisiones en
Salud Publica

2.1 Recibe de la D Direccién Adjunta del Centro de
Informacién para Decisiones en Salud Publica

Subdireccion de

reglamentos

den de alta en el INSP.

2.0 _R_ecepuon de los lineamientos de uso de bienes y servicios Com_putc_)y
normatividad . <o Comunicaciones
informaticos. o
Electrénicas
¢ Reglamento
3.1 Difunde a través de la pagina de INTRANET los Subdireccién de
3.0 Difusion de la lineamientos de uso de bienes y servicios Computo y
normatividad informaticos Comunicaciones
Electrénicas
4.1 Difunde por el correo electrénico las ligas del Subdireccion de
4.0 Difusion de reglamento a todos los usuarios nuevos que se Computo y

Comunicaciones
Electrénicas

5.0  Supervision
de seguimiento del
reglamento

2.1 Supervisa que se lleven a cabo las politicas de
uso de bienes y servicios informaticos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccién Adjunta del
Centro de Informacion
para Decisiones en
Salud Publica

Hoja:1426 de 1999
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Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

Cadigo:

172.- procedimiento para el acceso y utilizacion de la red de computo y
software del Instituto Nacional de Salud Publica

Rev. “A”

Hoja:1427 de 1999

5.0 Diagrama de Flujo
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- — - — Cadigo:
Direccion Adjunta del Centro de Informacion para g
Decisiones en Salud Publica
SALUD (Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas) Rev. “A”

172.- procedimiento para el acceso y utilizacion de la red de computo y
software del Instituto Nacional de Salud Publica

SECRETARIA
DE SALUD

Hoja:1428 de 1999

6.0 Documentos de referencia

Manual de organizacion especifico del INSP No aplica
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimiento de la :

X No aplica
Secretaria de Salud
Reglamento interno No aplica
Manuales de Informatica No aplica
Manual del usuario No aplica
Politicas de uso de bienes y servicios informéticos No aplica

7.0 Registros

No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario

8.1 Normatividad: Politicas de uso dentro de un proceso o bien la organizacion

8.2 Intranet: Una intranet es una red de ordenadores de una red de éarea local (LAN) privada
empresarial o educativa

9.0 Cambios de esta version

Actualizacion de vigencia conforme a estructura
vigente

1.0 Octubre 2012

10.0 Anexos
10.1 No aplica
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_ Direccion Adjunta del Centro de Informacion para 9
ALUD AN Decisiones en Salud Publica
it 7 (Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas) R
ev.

SR SALY2 173.- Procedimiento para el monitoreo permanente de los enlaces al

internet Hoja:1429 de 1999

173.- Procedimiento para el monitoreo permanente de los enlaces al internet




m 173.- Procedimiento para el monitoreo permanente de los enlaces al

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- — - — Cadigo:
Direccion Adjunta del Centro de Informacion para 9
& Decisiones en Salud Publica
7 (Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas) R
ev.

internet

Hoja:1430 de 1999

1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0

3.1
3.2
3.3

Propésito

Establecer los lineamientos para vigilar y monitorear permanentemente el desempefo de los
enlaces de comunicaciones del Instituto, con la finalidad de tener una correcta utilizacion de la red.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica y a la Subdireccion de Computo y Comunicaciones Electronicas

A nivel externo este procedimiento no tiene alcance.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Supervisar correctamente la elaboracion de los respaldos que se realizan a los servidores.
Elaborar una bitdcora con la programacion diaria de respaldos.

Debera existir una vigilancia fisica de la red de internet de manera permanente. Todo uso
incorrecto sera sancionado de acuerdo a las normas vigentes.
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(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica

SECRETARIA
DE SALUD

173.- Procedimiento para el monitoreo permanente de los enlaces al

internet

Cadigo:

Rev.

Hoja:1431 de 1999

4.0

Descripcién del procedimiento

1.0 Supervisién
de la utilizacién de la
red

1.1 Supervisa el desempefio 6ptimo de los enlaces
de comunicacion del Instituto Nacional de Salud
Plblica a través de herramientas especificas
gue monitorean la utilizacion de la red.

Direccion Adjunta del
Centro de Informacion
para Decisiones en
Salud Publica

2.1 Coordina el monitoreo de enlaces al INTERNET

Subdireccién de Computo

fisico de los equipos
de lared

indebido de
Instituto.

los enlaces electronicos del

2.0 Monitoreo de : . L L

la red por medio de herramientas especializadas y Comunicaciones
Electrénicas

3.0 Seguimiento | 3.1 Aplica filtros electrénicos para evitar el uso | Subdireccién de Computo

y Comunicaciones
Electrénicas

4.0 Seguimiento
fisico a equipos de la
red

4.1 Da seguimiento fisico a los equipos de la red
para observar su funcionamiento.

Subdireccién de Computo
y Comunicaciones
Electrénicas

5.0
la red

Vigilancia de

5.1 Vigila la correcta operacion de los enlaces y
aplicacion de los filtros electrénicos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccién Adjunta del
Centro de Informacion
para Decisiones en Salud
Publica
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Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

Cadigo:

173.- Procedimiento para el monitoreo permanente de los enlaces al
internet

Rev.

Hoja:1432 de 1999

5.0 Diagrama de Flujo
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Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

SALUD

SECRETARIA
DE SALUD

173.- Procedimiento para el monitoreo permanente de los enlaces al
internet

Cadigo:

Rev.

Hoja:1433 de 1999

6.0 Documentos de referencia

Manual de organizacion especifico del INSP No aplica
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimiento de la .

. No aplica
Secretaria de Salud
Reglamento interno No aplica
Manuales de Informatica No aplica
Manual del usuario No aplica

7.0 Registros

No aplica No aplica No aplica

No aplica

8.0 Glosario

8.1 Intranet: Una intranet es una red de ordenadores de una red de éarea local (LAN) privada

empresarial o educativa

8.2 Filtros electronicos: Cuya finalidad es la de tratar de impedir el acceso de correos no deseados

9.0 Cambios de esta version

1.0 Octubre 2012

Actualizacion de vigencia conforme a estructura

10.0 Anexos
10.1 No aplica




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. - Direccion Adjunta del Centro de Informacion para Codigo:
SALUD @; Decisiones en Salud Publica
(Subdirecciéon de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
DE SALUD
174.- Procedimiento para mantener la continuidad y calidad de la
prestacion de servicios a través de la REDINSP Hoja:1434 de 1999

174.- Procedimiento para mantener la continuidad y calidad de la prestacién de servicios a través
de la REDINSP.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
; Direccion Adjunta del Centro de Informacion para Codigo:
\"g[ Decisiones en Salud Publica
m" (Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas) R
ev:
174.- Procedimiento para mantener la continuidad y calidad de la
prestacion de servicios a través de la REDINSP Hoja:1435 de 1999

1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Propdsito

Establecer los lineamientos para coordinar la correcta operacion de la REDINSP, servicios de
correo, enlace a internet, la administracion de servidores y aspectos de la seguridad informatica
para garantizar la maxima calidad en los servicios ofrecidos a la comunidad del instituto.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion Adjunta del Centro de Informacién para
Decisiones en Salud Publica y a la Subdireccion de Cémputo y Comunicaciones Electronicas.

A nivel externo el procedimiento no aplica.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electronicas es responsable del manejo de la
REDINSP, servicios de correos, enlace a internet, la administracion de servidores y aspectos
relacionados con el buen funcionamiento de la seguridad informética.

La operacion y mantenimiento de los servicios de red y cémputo es responsabilidad de la
Subdireccién de Cémputo y Comunicaciones Electronicas.

La Subdireccibn de Computo y Comunicaciones Electrénicas sera quien determine la
programacion de los respaldos de los servidores.

La Subdireccion de Computo y Comunicaciones Electrdnicas serd quien elabore la bitacora de
respaldo que se hace a los servidores en cuanto a sus datos.

La Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas sera responsable de limitar el
acceso a servicios especificos de REDINSP cuando el usuario infrinja las politicas de uso de
recursos y servicios computacionales vigente en el INSP.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘RIIID

SECRETARIA
DE SALUD

(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica

174.- Procedimiento para mantener la continuidad y calidad de la

prestacion de servicios a través de la REDINSP

Cadigo:

Rev:

Hoja:1436 de 1999

4.0

Descripcién del procedimiento

1.0 Emision de
instrucciones para
prestacion de

1.1Instruye a la Subdireccion de Computo y
Comunicaciones Electronicas para mantener la
calidad de la prestacion de servicios a través de

Direccién Adjunta del
Centro de Informacion
para Decisiones en

autorizacion de plan
de trabajo

¢, PROCEDE?
NO: regresa a la actividad No. 2.
Si: continda en la actividad No. 4.

servicios la REDINSP. Salud Publica
2.1 Define las Politicas globales de operacion de la Subdireccion de Cémputo
2.0 Definicién de REDINSP, servicios de correo, deteccion y L P
- g . y Comunicaciones
politicas correccion de fallas, uso adecuado del servicio e
i . Electronicas
y puesta en operacién del mismo.
3.0 Elaboracién y 3.1 Elabora un plan de trabajo. Subdireccién de Cémputo

y Comunicaciones
Electrénicas

4.0  Supervision
de plan de trabajo

4.1 Supervisa la implementacion del plan de trabajo
para la ejecucion del servicio de REDINSP

4.2 Implementa acciones necesarias para lograr el
uso eficiente del servicio de REDINSP

4.3 Detecta fallas y/o mal uso de REDINSP y toma
datos del equipo de computo

4.4 Restringe el acceso al servicio de REDINSP del
equipo.

Subdireccién de Cémputo
y Comunicaciones
Electrénicas

5.0 Determinacion
de programacioén
para respaldos

5.1 Determina la programacion de los respaldos de
los servidores y elabora bitacora del respaldo
gue se hace a los servidores.

e Bitacora

Subdireccién de Cémputo
y Comunicaciones
Electronicas

6.0 Efectuacion
de respaldos

6.1 Efectia los respaldos correspondientes en los
servidores.

Subdirecciéon de Cémputo
y Comunicaciones
Electrénicas

7.0  Supervision
de ejecucion correcta
de respaldos

7.1 Supervisa la correcta ejecucion de la
programacion de los respaldos que se realiza a
los servidores, corrigiendo el desempefio de
los mismos. ¢ PROCEDE?

NO regresa a la actividad No. 6
Sl continda en la actividad No.8

Subdirecciéon de Cémputo
y Comunicaciones
Electrénicas

8.0 Instalacion y
configuracion de
equipos

8.1 Realiza la instalacion de equipos en las areas
correspondientes del INSP

Subdireccion de Cémputo
y Comunicaciones
Electrénicas

9.0 Instalacién de
equipo de cOmputo

9.1 Efectda la instalacion de equipos de cémputo
correspondientes

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccién de Cémputo
y Comunicaciones
Electrénicas
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Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

174.- Procedimiento para mantener la continuidad y calidad de la
prestacion de servicios a través de la REDINSP

Cadigo:

Rev:

Hoja:1437 de 1999

5.0 Diagramade Flujo

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD

PUBLICA

SUBDIRECCION DE COMPUTO Y
COMUNICACIONES ELECTRONICAS

CINnicio )

A 4

1

Emision de
instrucciones
para prestacion
de servicios

v 2
Definiciéon de
politicas
v 3

Elaboraciéon y
autorizacion de
plan de trabajo

N
PROCEDE
Sl

Supervision de
plan de trabajo

v 5

Determinacion
de programacion
para respaldos

Bitacora

6

Efectuacién de
respaldos

A 4

2]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

174.- Procedimiento para mantener la continuidad y calidad de la
prestacion de servicios a través de la REDINSP

Cadigo:

Rev:

Hoja:1438 de 1999

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD

PUBLICA

SUBDIRECCION DE COMPUTO Y
COMUNICACIONES ELECTRONICAS

7

Supervision de
ejecucion
correcta de
respaldos

Instalacion y
configuracion
de quipos

\ 4 9

Instalacion de
equipo de
computo

A 4

( TERMINO )




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
\ Direccion Adjunta del Centro de Informacion para Codigo:

SALUD ] Decisiones en Salud Publica

(Subdirecciéon de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
SECRETARIA Rev:
DE SALUD

174.- Procedimiento para mantener la continuidad y calidad de la

prestacion de servicios a través de la REDINSP Hoja:1439 de 1999

6.0 Documentos de referencia

Manual de organizacion especifico del INSP No aplica
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimiento de la .

. No aplica
Secretaria de Salud
Reglamento interno No aplica
Manuales de Informatica No aplica
Manual del usuario No aplica
Plan de Trabajo No aplica

7.0 Registros

Formato de solicitud de ~ Subdireccién de Computo y

No aplica

servicios Comunicaciones Electrénicas

8.0 Glosario
8.1 REDINSP: Red interna del INSP
8.2 Memorandum: Documento con contenido de algun punto en especifico

9.0 Cambios de esta version

Actualizacion de vigencia conforme a estructura
vigente

1.0 Octubre 2012




SECRETARIA

DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

174.- Procedimiento para mantener la continuidad y calidad de la
prestacion de servicios a través de la REDINSP

Cadigo:

Rev:

Hoja:1440 de 1999

10.0
10.1

Anexos
Solicitud de servicios

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA
UNIDAD DE PROYECCION DE MULTIMEDIA DE LA DIRECCION DE
INFORMATICA ¥ GEQOGRAFIA MEDICA
FORMATO PARA LA SOLICITUD DE SERVICIOS

NOMBRE: FECHA

AREA: CUBICULC: EXTEMNCION:

TIPO DE TRABAJO:

SCANEOQ DE IMAGENES: SCANEC DE TEXTO
PALETTE DE DIAPOSITIVAS: VIDEQ DE MULTIMEDIA:
TOMA DE FOTOGRAFIAS DIGITAL: GRABACIOMES EN CD.
IMPRESIONES A COLOR SERVICIO REALIZADO ? D

APOYO EN PRESENTACIONES

APOYQOS DIVERSOS:

OBSERVACIONES:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
\'gg; Decisiones en Salud Publica

al

Cadigo:

(Subdireccion de Cémputo y Comunicaciones Electrénicas)
DE SALUD

174.- Procedimiento para mantener la continuidad y calidad de la
prestacion de servicios a través de la REDINSP

Rev:

Hoja:1441 de 1999

Instructivo de llenado

Nombre: Nombre del solicitante de servicio

Area: Area a la que pertenece el solicitante
Cubiculo: Cubiculo al que pertenece el solicitante
Extension: Extension telefénica del solicitante
Tipo de servicio




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — - — Cadigo:
) ! LR Direccion Adjunta del Centro de Informacion para '9
SALUD @ Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
DE SALUD
175.- Procedimiento para brindar capacitacion de recursos humanos en
el area de informética Hoja: 1442 de 1999

175.- Procedimiento para brindar capacitacién de recursos humanos en el area de informética.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
: Direccion Adjunta del Centro de Informacion para Codigo:
@ Decisiones en Salud Publica
m (Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas) Rev
175.- Procedimiento para brindar capacitacion de recursos humanos en
el area de informética Hoja: 1443 de 1999

1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

Propdsito
Establecer los lineamientos para capacitar y mantener actualizada a la comunidad del Instituto
Nacional de Salud Publica en los diversos temas de computacion informatica, seguridad en redes,
antivirus y otros aspectos computacionales.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién Adjunta del Centro de Informacién para
Decisiones en Salud Publica y a la Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electronicas.

A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacidn, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la de Computo y Comunicaciones Electrénicas asignar al personal
altamente capacitado para la ensefianza de los cursos informaticos.

Los cursos informaticos seran exclusivamente otorgados al personal adscrito al Instituto Nacional
de Salud Publica.

Los calendarios, fechas y lugar de los cursos de capacitacion que serdn impartidos, seran
elaborados en la Subdireccién Computo y Comunicaciones Electronicas.

La Subdireccion de Computo y Comunicaciones Electrénicas seré la encargada de supervisar los
cursos impartidos y fechas establecidas segun calendario.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — - — Cadigo:
Direccion Adjunta del Centro de Informacion para 9
Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
SECRETARIA Rev.
DE SALUD
175.- Procedimiento para brindar capacitacion de recursos humanos en
el area de informéatica Hoja: 1444 de 1999

4.0 Descripcién del procedimiento

1.0 Recibe la solicitud de la comunidad institucional Subdireccién de Cémputo

1.0 Recepcion de de los cursos necesarios. Comunicaciones
solicitud 1.2 Estructura los cursos solicitados. y o
- Electronicas
e Solicitud
2.1 Elabora el calendario con las fechas y horarios Subdireccién de Cémputo
2.0 Elaboracién de los cursos que serdn impartido y se envia la Comunicacionesp
de calendario difusién a la comunidad institucional. y o
. Electronicas
e Calendario
3.1 Imparte cursos de capacitacion. Subdireccién de Cémputo

3.0  Imparticion de

y Comunicaciones
Cursos

Electrénicas

4.1 Supervisa los cursos impartidos en tiempos y
4.0 Supervisién fechas establecidas segun el calendario.
de cursos impartidos

Subdirecciéon de Cémputo
y Comunicaciones
Electrénicas

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

175.- Procedimiento para brindar capacitacion de recursos humanos en
el area de informética

Cadigo:

Rev.

Hoja: 1445 de 1999

5.0 Diagrama de Flujo

SUBDIRECCION DE COMPUTO Y
COMUNICACIONES ELECTRONICAS

CiNnicio )

v 1

Recepcion de
solicitud

Solicitud

2

Elaboracion de
calendario

3

Imparticion de
cursos

Y 4

Supervision de
cursos
impartidos

v

( TERMINO )




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- — - — Codigo:

s Direccion Adjunta del Centro de Informacion para g

SALUD (N Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
SECRETARIA Rev.
DE SALUD
175.- Procedimiento para brindar capacitacion de recursos humanos en
el area de informéatica Hoja: 1446 de 1999

6.0 Documentos de referencia

Manual de organizacion especifico del INSP No aplica
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimiento de la .

! No aplica
Secretaria de Salud
Reglamento interno No aplica
Manuales de Informatica No aplica
Manual del usuario No aplica

7.0 Registros

No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario
8.1 Cursos: Capacitacion sobre diversos temas
8.2 Memorandum: Documento con contenido de algun punto en especifico.

9.0 Cambios de esta version

Actualizacion de vigencia conforme a estructura
vigente

1.0 Octubre 2012

10.0 Anexos
10.1 No aplica
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__ g, Direccion Adjunta del Centro de Informacion para Codigo:
SALUD @1 Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
DE SALUD
176.- Procedimiento para definir los estandares de seguridad en
informatica Hoja: 1447 de 1999

176.- Procedimiento para definir los estdndares de seguridad en informatica




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
¢ Direccion Adjunta del Centro de Informacion para Codigo:
@ Decisiones en Salud Publica
. (Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
DE SALUD
176.- Procedimiento para definir los estandares de seguridad en
informatica Hoja: 1448 de 1999

1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

3.3

Propdsito

Establecer los lineamientos para definir los estandares de seguridad en materia informatica de la
red a través del establecimiento de programas de actualizaciones de seguridad para los equipos
de cédmputo del Instituto.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion Adjunta del Centro de Informacién para
Decisiones en Salud Publica y a la Subdireccion de Cémputo y Comunicaciones Electronicas.

A nivel externo el procedimiento no es aplicable.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Invariablemente la Subdireccion de Computo y Comunicaciones Electronicas sera la responsable
de establecer y mantener actualizados los mecanismos de seguridad informatica en la red.

La Subdireccion de Cémputo y Comunicaciones Electronicas es el encargado de instalar los
programas de seguridad.

La Subdireccion de Cémputo y Comunicaciones Electronicas supervisard constantemente la
correcta instalacion de los programas de seguridad.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA

Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

DE SALUD

176.- Procedimiento para definir los estandares de seguridad en
informatica

Cadigo:

Rev.

Hoja: 1449 de 1999

4.0

Descripcién del procedimiento

1.0  Solicitud de
aplicacion de
politicas en materia
de seguridad

1.1Instruye a la Subdireccion de Computo y
Comunicaciones Electrénicas para que aplique
las politicas de seguridad en Informética.

e Programa de seguridad

Direccion Adjunta del
Centro de Informacion
para Decisiones en Salud
Publica

2.0 Establecimiento
de programas de
actualizaciones

2.1 Establece programas de actualizaciones de
seguridad para los equipos de cémputo de la
comunidad institucional.

e Programa de seguridad

Subdireccién de Cémputo
y Comunicaciones
Electrénicas

Sl: concluye la actividad.

TERMINA PROCEDIMIENTO

3.0 Elaboracion 3.1 Prepara los programas de seguridad para los | Subdirecciéon de Cémputo
de programas de equipos de computo y Comunicaciones
seguridad e Programa de seguridad Electronicas
4.0 Instalacion de | 4.1 Implementa programas de seguridad Subdireccién de Cémputo
programas de e Programa de seguridad y Comunicaciones
seguridad Electrénicas

5.1 Supervisa la correcta instalacion de programas

de seguridad a los equipos de computo de la

5.0  Supervision comunidad institucional. Subdireccion de Computo
de instalacion de ¢PROCEDE? N y Comunicaciones
programas NO: regresa a la actividad 4 Electronicas
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Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

Cadigo:

176.- Procedimiento para definir los estandares de seguridad en
informatica

Rev.

Hoja: 1450 de 1999

5.0 Diagrama de Flujo

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD
PUBLICA

SUBDIRECCION DE COMPUTO Y
COMUNICACIONES ELECTRONICAS

(UNicio )

v 1

Solicitud de

aplicacién de
politicas en
materia de
seguridad

Programa de
seguridad

v 2

Establecimiento
de programas de
actualizaciones

Programa de

segurid

v 3

Elaboracion de
programas de
seguridad

seguridad

v 4

Instalaciéon de
programas de
seguridad

seguridad

v 5

Supervision de
instalacion de
programas

N
PROCEDE

Sl

TERMINO

Programa de

Programa de
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sias Direccion Adjunta del Centro de Informacion para Codigo:

SALUD ) Decisiones en Salud Publica

(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
SECRETARIA Rev.
DE SALUD

176.- Procedimiento para definir los estandares de seguridad en

informéatica Hoja: 1451 de 1999

6.0 Documentos de referencia

Manual de organizacion especifico del INSP No aplica
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimiento de la ,

. No aplica
Secretaria de Salud
Manuales de Informatica No aplica
Manual del usuario No aplica

7.0 Registros

No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario
8.1 Programas de seguridad: Softwares especializados con el fin de la seguridad informética.
8.2 Memorandum: Documento con contenido de algun punto en especifico.

9.0 Cambios de esta version

10 Octubre 2012 Actualizacion de wgirig:éart] tceonforme a estructura

10.0 Anexos
10.1 No aplica
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- > S Direccion Adjunta del Centro de Informacion para Cédigo:
@, Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
DE SALUD
Rev. “A”

177.- Procedimiento para administrar los servicios de telefonia del

Instituto Hoja:1452 de 1999

177. Procedimiento para administrar los servicios de telefonia del Instituto




§ Direccion Adjunta del Centro de Informacion para Cédigo:
@1 Decisiones en Salud Publica
m (Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
Rev. “A”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

177.- Procedimiento para administrar los servicios de telefonia del
Instituto

Hoja:1453 de 1999

1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

3.3

Propdsito

Establecer los lineamientos para proporcionar un eficaz servicio de telefonia asi como administrar
y programar los enlaces de voz y datos correctamente con el fin de que el Instituto este
eficientemente comunicado.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica y a la Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electronicas

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la empresa que brinda el soporte al conmutador
con la cual se responsabiliza conjuntamente en la configuracion y programacion del equipo de
cémputo.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Debera la Direcciéon Adjunta del Centro de Informacion para Decisiones en Salud Publica instruir
permanentemente para una correcta administracion de los enlaces de voz y datos del instituto.

La Subdireccion de Computo y Comunicaciones Electronicas supervisara la correcta integracion
de los servicios configurados en el equipo de comunicacién de voz.

La Subdireccién de Coémputo y Comunicaciones Electrénicas delegara a la empresa de soporte al
conmutador la programacién y configuracion inicial al equipo.
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SECRETARIA

(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica

DE SALUD

177.- Procedimiento para administrar los servicios de telefonia del

Instituto

Cadigo:

Rev. “A”

Hoja:1454 de 1999

4.0

Descripcién del procedimiento

1.0 Solicitud para
administraciéon de
datos

1.1lInstruye a la Subdireccion de Computo y
Comunicaciones Electrénicas para la
administracién de los enlaces de voz y datos
del Instituto

Direccién Adjunta del
Centro de Informacion
para Decisiones en Salud
Publica

2.0 Supervisién
de equipos de
comunicacion de voz

2.1 Supervisa la correcta integracion de los
servicios configurados en el equipo de
comunicacion de voz.

Subdireccién de Cémputo
y Comunicaciones
Electronicas

3.0 Creacion de
base de datos

3.1 Genera una base de datos para la descripcién
de los usuarios y sus servicios.

Subdirecciéon de Cémputo
y Comunicaciones
Electrénicas

4.0 Programacion
y configuracion inicial
del equipo

41Delega a la empresa de soporte la
programacion y configuracion inicial del equipo.

Subdirecciéon de Cémputo
y Comunicaciones
Electrénicas

5.0 Identificacion
de la ubicacion de los
usuarios

5.1 Identifica la ubicacién de usuarios y aparatos
asi como la asignacion de los mismos.

Subdireccién de Cémputo
y Comunicaciones
Electrénicas

6.0 Supervisa
servicios de telefonia

6.1 Supervisa la correcta operacién y
funcionamiento de los servicios de telefonia.

Subdireccién de Cémputo
y Comunicaciones
Electrénicas

7.0 Elaboracion
de reportes de
servicios de telefonia

7.1 Genera reportes del estado de los servicios de
telefonia y comunica al Director.
e Reporte

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccién de Cémputo
y Comunicaciones
Electrénicas
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(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

Cadigo:

177.- Procedimiento para administrar los servicios de telefonia del

Instituto

Rev. “A”

Hoja:1455 de 1999

5.0 Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ey Direccion Adjunta del Centro de Informacion para Codigo:
SALUD : Decisiones en Salud Publica
S YCRiTARC (Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
DE SALUD
177.- Procedimiento para administrar los servicios de telefonia del Rev. "A’
Instituto Hoja: 1456 de 1999

6.0 Documentos de referencia

Manual de organizacion especifico del INSP No aplica
Reglamento interno No aplica
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimiento de la No aplica
Secretaria de Salud

Manuales de Informatica No aplica
Manual del usuario No aplica

7.0 Registros

No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario
8.1 SIEMENS: Empresa dedicada a las tendencias y exigencias de los mercados mundiales
8.2 Memorandum: Documento con contenido de algun punto en especifico

9.0 Cambios de esta version

Actualizacion de vigencia conforme a estructura
vigente

1.0 Octubre 2012

10.0 Anexos
10.1 No aplica



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
L S Direccion Adjunta del Centro de Informacion para Codigo:
SALUD 3 Decisiones en Salud Publica
‘ (Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
178.- Procedimiento para el mantenimiento optimo del equipo
REDINSP Hoja:1457 de 1999

178.- Procedimiento para el mantenimiento 6ptimo del equipo REDINSP




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e Direccion Adjunta del Centro de Informacion para Codigo:
@ Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
Rev. A
178.- Procedimiento para el mantenimiento optimo del equipo
REDINSP Hoja:1458 de 1999

1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

3.3

Propdsito
Establecer los lineamientos para lograr que los equipos de cémputo funcionen con calidad
detectando y resolviendo oportunamente toda falla de hardware y software.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion Adjunta del Centro de Informacién para
Decisiones en Salud Publica y a la Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electronicas.

A nivel externo el procedimiento no aplica.

Politicas de operacidn, normas y lineamientos

La Subdireccion de Computo y Comunicaciones Electronicas serd el area directamente
responsable de la calidad en el funcionamiento de la red.

Toda solicitud de servicio por falla de equipo de los usuarios serd atendida por el departamento de
servicios de computo.

La Subdireccion de Cémputo y Comunicaciones Electrénicas sera el enlace entre el usuario y la
empresa prestadora del servicio.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA

(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica

DE SALUD

178.- Procedimiento para el mantenimiento optimo del equipo
REDINSP

Cadigo:

Rev. “A”

Hoja:1459 de 1999

4.0

Descripcién del procedimiento

1.1 Atiende el mantenimiento correctivo vy
preventivo de los equipos asi como solicitudes

Subdirecciéon de Cémputo

1.0 Recepcion de para correccion de fallas. c .
Solicitudes 1.2 Recibe el reporte telefénico de falla del equipo y E{ggt?gcrﬁgfsnes
de cémputo del usuario
e Solicitud
2.0 Canalizacion |[2.1 Canaliza el reporte a la empresa prestadora

de reporte a la

del servicio quien procede a su atencién hasta

Subdireccién de Cémputo
y Comunicaciones

gmpresg prestadora su soll_Jc_lon. Electronicas
el servicio e Solicitud
3.1 Supervisa que la falla reportada sea
3.0 Supervision solucionada. Subdireccién_ de _Cémputo
) ¢(PROCEDE? y Comunicaciones

de fallas reportadas

NO: regresa a la actividad 2
Sl: continua a la actividad 4

Electrénicas

4.0 Registro de
informacion en base
de datos

4.1 Recibe reporte de servicio de la empresa
prestadora del servicio, con la firma de visto
bueno del usuario y registra la informaciéon en
base de datos.

Subdireccién de Cémputo
y Comunicaciones
Electronicas

e Solicitud
5.0 Archiva 5.1 Archiva reporte de servicio.
reporte de servicio e Reporte Subdireccion de Computo

TERMINA PROCEDIMIENTO.

y Comunicaciones
Electrénicas
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Direccion Adjunta del Centro de Informacion para

Decisiones en Salud Publica

(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

Cadigo:

178.- Procedimiento para el mantenimiento optimo del equipo

REDINSP

Rev. “A”

Hoja:1460 de 1999

5.0 Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2o Direccion Adjunta del Centro de Informacion para Codigo:
SALUD Rt v Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
S Rev. "A”
178.- Procedimiento para el mantenimiento optimo del equipo
REDINSP Hoja:1461 de 1999

6.0 Documentos de referencia

Manual de organizacion especifico del INSP No aplica
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimiento de la .

. No aplica
Secretaria de Salud
Reglamento interno No aplica
Manuales de Informatica No aplica
Manual del usuario No aplica

7.0 Registros

Subdireccién de Computo y
Comunicaciones Electrénicas

Reportes en sistema 1 afio No aplica

8.0 Glosario

8.1 Mantenimiento preventivo. Mantenimiento que se hace previo a una falla con el fin de evitar tales.
8.2 Mantenimiento correctivo: Mantenimiento que hace posterior la falla ya sea por virus u otro defecto.
8.3 Memorandum: Documento con contenido de algun punto en especifico.

9.0 Cambios de esta version

Actualizacion de vigencia conforme a estructura
vigente

1.0 Octubre 2012

10.0 Anexos
10.1 Reportes en sistema
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Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

Cadigo:

179.- Procedimiento para la adquisiciéon de software mediante recursos
federales

Rev.

Hoja:1462 de 1999

179.- Procedimiento para la adquisicién de software mediante recursos federales




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
< Direccion Adjunta del Centro de Informacion para Codigo:
\\gj Decisiones en Salud Publica
m (Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas) R
ev.
179.- Procedimiento para la adquisiciéon de software mediante recursos
federales Hoja:1463 de 1999

1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

3.3

Propdsito

Establecer los lineamientos para proporcionar asesoria para la adquisicion de software a la
comunidad institucional atendiendo  eficientemente las necesidades de los Centros de
Investigacion del Instituto Nacional de Salud Publica.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion Adjunta del Centro de Informacién para
Decisiones en Salud Publica y a la Subdireccion de Cémputo y Comunicaciones Electronicas.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a tiendas especializadas en la adquisicion de
software.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Subdireccion de Computo y Comunicaciones Electronicas es el area responsable de solicitar
las necesidades de software de cada centro de costo

La Subdireccién de Cémputo y Comunicaciones Electrénicas sera la responsable de recibir el
oficio o memorandum que contenga una justificacion del uso del software y el nUmero econémico
del equipo de computo en donde se instalara el software solicitado firmado por el mando superior
correspondiente.

Se asignara el presupuesto para compra de software a cada centro, de acuerdo a las
necesidades reportadas.
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(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica

SECRETARIA
DE SALUD

179.- Procedimiento para la adquisiciéon de software mediante recursos

federales

Cadigo:

Rev.

4.0 Descripcién del procedimiento

presupuesto
asignado

1.0 Recepcion del

1.1 Recibe notificacion del presupuesto asignado
para la compra del software Institucional.

Subdireccion de
Coémputo y
Comunicaciones
Electroénicas

2.0 Solicitud de
software

2.1 Remite a los Directores de cada Centro de
Investigacion, la invitacion para solicitar
software de cardcter institucional, asi como el
presupuesto asignado a cada Centro.

Subdireccion de
Coémputo y
Comunicaciones
Electrénicas

3.0 Solicitud de
software de los
Centros

3.1 Recibe solicitud de software de los Centros y
pide autorizacion a la Subdireccion de Cémputo
y Comunicaciones Electrénicas

Subdireccion de
Coémputo y
Comunicaciones
Electrénicas

4.0 Revision de
solicitudes

4.1 Revisa solicitudes de software de los Centros y
la autoriza
¢, PROCEDE?
NO: regresa a la act. No. 2
Sl: continda en la act. No. 5

Subdireccion de
Coémputo y
Comunicaciones
Electrénicas

50 Tramite de
autorizacion

5.1 Envia a la Direcciobn de Administracion vy
Finanzas para su tramite y autorizacién y la
remite a la  Subdireccibn de Computo y
Comunicaciones Electrénicas.

Subdireccion de
Coémputo y
Comunicaciones
Electrénicas

6.0 Propuestas
técnicas y
econdmicas para
ofertas de software

6.1 Recibe de la Direccion de Administracion y
Finanzas las propuestas técnicas y econémicas
para hacer una evaluacion y calificar las
mejores ofertas de software para la licitacion.
Analiza y autoriza la compra.

6.2 Recibe la notificacion de la Direccion de
Administracién y Finanzas de la llegada del
software. Verifica fisicamente, registra e
identifica al Centro usuario solicitante.

Subdireccién de
Coémputo y
Comunicaciones
Electrénicas

7.0  Tramite de
instalacion de
software en equipo

7.1 Instala el software en el equipo correspondiente
propiedad de la institucion y recaba firma de
“Carta compromiso”.

Subdireccién de
Cémputo y
Comunicaciones
Electrénicas

compromiso y su
registro

8.0 Envi6 de carta

8.1 Envia la Carta Compromiso firmada.

8.2 Registra y archiva “cartas compromiso” de los
usuarios responsables de cada equipo de
cémputo donde se instalo el software asignado

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccién de
Coémputo y
Comunicaciones
Electrénicas

Hoja:1464 de 1999
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< Direccion Adjunta del Centro de Informacion para Codigo:
\é} Decisiones en Salud Publica
m (Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas) R
ev.
179.- Procedimiento para la adquisiciéon de software mediante recursos
federales Hoja:1465 de 1999

5.0 Diagrama de Flujo

SUBDIRECCION DE COMPUTO Y
COMUNICACIONES ELECTRONICAS

(nicio )

v 1

Recepcion del
presupuesto
asignado

v 2

Solicitud de software

v 3

Solicitud de
software de los
Centros

l 4
Revisiéon de
solicitudes

PROCEDE

Tramite de autorizacién |

v 6

Propuestas
técnicas y
econdmicas para
ofertas de
software

)7

Tramite de
instalacion de
software en
equipo

I

Envié de carta
CoOmpromiso y su
registro

CEI;MIE)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccion Adjunta del Centro de Informacion para Codigo:
SALUD Decisiones en Salud Publica
T (Subdireccién de Cémputo y Comunicaciones Electrénicas)
DE SALUD Rev
179.- Procedimiento para la adquisicion de software mediante recursos
federales Hoja:1466 de 1999

6.0 Documentos de referencia

Manual de organizacién especifico del INSP No aplica
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimiento de la No aplica
Secretaria de Salud

Reglamento interno No aplica
Manuales de Informatica No aplica
Manual del usuario No aplica

7.0 Registros

Subdireccién de Computo y
Comunicaciones Electrénicas

Carta compromiso 1 afio No aplica

8.0 Glosario

8.1 Solicitud de software: Procesos que lleva acabo informética con el fin de comprar software con el
presupuesto con el que se cuenta.

8.2 Memorandum: Documento con contenido de algun punto en especifico.

9.0 Cambios de esta version

10 Octubre 2012 Actualizacion de wg?/?gc; t(;!onforme a estructura




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccion Adjunta del Centro de Informacion para Codigo:
Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas) R
ev.
179.- Procedimiento para la adquisiciéon de software mediante recursos
federales Hoja:1467 de 1999

10.0 Anexos
10.1 Carta compromiso

INSTITUTO NACIONAL
DE SALUD PUBLICA I
CR-15998

DIRECCION DE INFORMATICA

CARTA COMPROMISO DE USO DE SOFTWARE LEGAL

Fecha: 24/08/2012

DATOS DEL RESPONSABLE |
No. EMPLEADO: | HOMERE: | CENTRO:

_ SEDE: | EDIFICIO: [ P1SO: | cupfcuLo:
NOMEBRE DEL USUARIO |

Por medic de esta carta me cemprometn a na instalar software ilegal ("pirata™) en este equips, reconeciendoe que € Onice software autorizadao
es el abajo hstado. E informar a la Direccion de informatica cualguier cambio realizade en cuanto a ubicacion (fisica, de usuaro, de

resguardatario) o algan robo, extravic o baja.

Todos los empleados de base y conbanza que tengan asignado equipo de computo propiedad del INSP estan obligados a firmar una carta de
resguarda de scftware, estableciendo su responsakbilidad v agquellos usuarios gue ne tengan hase deberan hrmar tamhbien cemo tales; y esta
carta debera ser firmada por el responsable del area asignada, el cual debera ser d= base o confianza.

Lo antericr lo hago bajo el conocimients de la Politicas Generales de Software y del Capitulo IV (Articules 16 al 20) del Reglamento de Uso de
Recursos y Servicies Compulacicnales emitido por la Direccidn de Informatica de las leyes de derechos de autor vigentes.

De acuerdo a las |leyes de propiedad intelectual vigentes en el pais, la reproduccion y/o utilizacion no autorizada de procgramas de software
estd sujeta 3 indemnizaciones por perjuicios civiles ¥y demandas penales que incluyen multas, sanciones administrativas ¥ penales.

DATOS DEL EQUIPO
Ho. ECONOMICO SERIE MARCA/MODELO PROCESADOR/VELOCIDAD
MEMORIA RAM DISCO DURDQ X MULTIMEDIA TIFPQ DE EQUIPO
DIRECCICN MAC UBICACION
SEDE EDIFICIO PISO CUBICULO

SOFTWARE LEGAL AUTORIZADO POR LA DIRECCION DE INFORMATICA
...MOMBRE DEL SOFTWARE e JERSION e JPLATAFORMA

Coma usuarno de equipo de Computo dentro de esta institucidn me compromete a leer y respetar lo establecide en el Reglamento de Uso de
Recursos y Servicios Cemputaricnales.

Firma del Respeonsable del saftware Firma Usuario del equipo C. Ignacio Cass Guerrera
instalade Jefe del Departarmente
de Servicios de Computo

Nota: se especifica gque el resguardatario de software puede ser diferente ul respn ardatario de Active fijo

iLa pirateria de Software es un acto ilicito...!
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- — ; I Cadigo:
Sy Direccion Adjunta del Centro de Informacion para g
SALUD @ Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
DE SALUD

180.- Procedimiento para la administracion de licencias para software

Hoja:1468 de 1999

180.- Procedimiento para la administracion de licencias para software




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- — ; — Cadigo:
: Direccion Adjunta del Centro de Informacion para 9
@1 Decisiones en Salud Publica
3 (Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas) R
ev.

180.- Procedimiento para la administracién de licencias para software
P P Hoja:1469 de 1999

1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

Propdsito

Establecer los lineamientos para administrar adecuadamente el licenciamiento de software
instalado legalmente en los equipos de computo del Instituto Nacional de Salud Publica.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica y a la Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electronicas.

A nivele externo el procedimiento es aplicable a licencias compradas de manera externa al
Instituto por medio de recursos federales.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Subdireccion de Computo y Comunicaciones Electronicas asegurara que se cumplan las
leyes de propiedad intelectual vigentes de las licencias de software en el pais, por consiguiente el
usuario debera firmar una carta compromiso de no instalacion de software ilegal.

La Direccion Adjunta del Centro de Informacién para Decisiones en Salud Publica es responsable
de autorizar la instalacién de software.

Es obligacion de la Subdireccion de Computo y Comunicaciones Electrénicas generar las
politicas de uso de licenciamiento de software del Instituto Nacional de Salud Publica.

Es obligacion de la Subdireccion de Computo y Comunicaciones Electrénicas contar con un
inventario de software para los centros de investigacion solicitantes.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)

Direccion Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica

180.- Procedimiento para la administracion de licencias para software

Cadigo:

Rev.

Hoja:1470 de 1999

4.0 Descripcién del procedimiento

1.0 Emision de
licenciamiento de
software

1.1 Genera politicas del uso del licenciamiento de
software dentro de la Institucion.

1.2 Promueve su difusion a la comunidad
Institucional a través de medios electrénicos y
su aplicacién en la instalacién de software en
los equipos institucionales y recibe una solicitud
de instalacién por parte de usuarios.

Subdireccion de
Computo y
Comunicaciones
Electrénicas

2.0 Recepcion de
solicitud de software
para el usuario

2.1 Recibe solicitud de software del usuario

Subdireccion de
Coémputo y
Comunicaciones
Electrénicas

3.0 Verificacion
de disponibilidad de
licencia

3.1 Verifica en el inventario disponibilidad de
licencia de software.
¢, PROCEDE?
NO: regresa al paso No. 2
Sl: continda en la act. No. 4

Subdirecciéon de
Computo y
Comunicaciones
Electronicas

4.0  Asignacion de
equipo

4.1 Asigna al equipo del usuario, instala el software
recaba firma de Carta Compromiso de no
instalacion de paqueteria ilegal, asi como firma
de Recepcion de la Paqueteria solicitada.

Subdirecciéon de
Computo y
Comunicaciones
Electrénicas

5.0 Archivo y
firma de aceptacion
del usuario

5.1 Archiva carta compromiso del usuario.

5.2 Actualiza inventario del software

5.3 Envia al usuario para firma de aceptacion.

5.4 Recibe carta compromiso del usuario y se
archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de
Coémputo y
Comunicaciones
Electrénicas
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- — ; — Cadigo:
: Direccion Adjunta del Centro de Informacion para 9
@1 Decisiones en Salud Publica
3 (Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas) R
ev.

180.- Procedimiento para la administracion de licencias para software

Hoja:1471 de 1999

5.0 Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- — - — Cadigo:
Direccion Adjunta del Centro de Informacion para 9
Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas)
SECRETARIA Rev.

DE SALUD

180.- Procedimiento para la administracion de licencias para software .
P P Hoja:1472 de 1999

6.0 Documentos de referencia

Manual de organizacion especifico del INSP No aplica
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimiento de la No aplica
Secretaria de Salud

Reglamento interno No aplica
Manuales de Informatica No aplica
Manual del usuario No aplica

7.0 Registros

Subdireccién de Computo y
Comunicaciones Electrénicas

Carta compromiso 1 afio No aplica

8.0 Glosario

8.1 Licenciamiento de software: software al cual ya le fue adquirido o comprado la licencia para su
uso legal

8.2 Memorandum: Documento con contenido de algun punto en especifico

9.0 Cambios de esta version

Actualizacion de vigencia conforme a estructura
vigente

1.0 Octubre 2012




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- — - — Cadigo:
Direccion Adjunta del Centro de Informacion para 9
Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Computo y Comunicaciones Electrénicas) R
ev.

180.- Procedimiento para la administracién de licencias para software
P P Hoja:1473 de 1999

10.0 Anexos
10.1 Carta compromiso

INSTITUTO NACIONAL
DE SALUD PUBLICA

DIRECCION DE INFORMATICA CR-1998

CARTA COMPROMISO DE USO DE SOFTWARE LEGAL

Fecha: 24/08/2012

DATODS DEL RESPONSABLE
fio. EMPLEADO! NOMBRE: CENTRO:
: EDIFICIO;: ) ; ) icuL
T T T R T T Y R G B DEL TS0 AT T

Por medic de esta carta me comprometo a no instalar software ilegal ("pirata”) en este equipo, reconacienda que <l Unico software zutorizade
es el abajo listado. E informar z la Direccion de informatica cualguier cambio realizade en cuante a ubicacion (fisica, de usuario, de
resguatdatario) o algln rabo, extravid o baja.

Todos los empleados de base y confianza que tengan asignado equipo de computo propiedad del INSP estan cbligades a firmar una carta de
resguardo de software, estableciendo su responsabilidad ¥ agquellos usuarios que no tengan base deberdn firmar también como tales; v esta
carta deberd ser firmada por el respansable del drea asignada, el cual deberé ser de base o confianza.

Lo anterior lo hago bajo el conocimients de la Politcas Generales de Software y del Capitule IV {Artculos 16 al 20) del Reglamento de Uso de
Recursas y Servicios Camputacionales emitido por |a Direccidn de Informatica de las leyes de derechas de autor vigentes.

De acuerdo a las leyes de propiedad intelectual vigentes en el pais, la reproduccidn y/o utilizacidn no autorizada de programas de software
astid sujeta a indemnizaciones por perjuicios civilas y demandas penales que induyen multas, sancionas administrativas y penales.

No. ECONOMICO SERIE | MARCA/MODELO i PROCESADOR/VELOCIDAD
MEMORIA RAM DISCO DUROD | MULTIMEDIA i TIPO DE EQUIPO
DIRECCION MAC UBICACION

SEDE EDIFICIO PISO CUBICULO

e . N DETNFORMATICA - = 0
MOMBRE DEL SOFTWARE VYERSIGHN PLATAFORMA

Coma usuario de equipe de Cdmputo dentro de esta institucion me campromete a leer y respetar lo establecido en el Reglamento de Uso de
Recursos y Servicios Computacionales.

Firma del Respensable del software Firma Usuario del equipe C. Ignacio Coss Guerrero
instalade Jefe del Departamenta
de Servicios de Computo

Nota: se especifica que el reseuardatario de software puede ser diferente al resgnardatorico de Active fijo

iLa piraterfa de Software es un actc ilicito...!
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1.0
11

2.0
2.1

2.2

3.0
3.1

3.2

3.3

Propésito

Establecer los lineamientos para brindar apoyo a todos los usuarios de REDINSP del Instituto
Nacional de Salud Publica en la adquisicion de bienes informaticos y mantener la homogeneidad
tecnologica en el desarrollo de infraestructura informética, redes y comunicaciones, asi como en
software y aplicaciones de computo.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion Adjunta del Centro de Informacién para
Decisiones en Salud Publica y a la Subdireccion de Cémputo y Comunicaciones Electrénicas.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a tiendas prestadoras de servicio de venta de bienes
informéticos.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Es responsabilidad de la Subdireccion de Computo y Comunicaciones Electrénicas asegurar que
la adquisicion cumpla con los requisitos minimos. Marca, modelo, caracteristicas, etc.

Es obligacién de la Subdireccion de Coémputo y Comunicaciones Electronicas dar asesoria al
usuario que asi lo solicite en la adquisicion de algun bien informatico

Es responsabilidad de la Subdireccion de Cémputo y Comunicaciones Electronicas otorgar la
aprobacién para la adquisicion de bienes informaticos.
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4.0

Descripcién del procedimiento

1.0
solicitud de
adquisicion de un

Recepcién de

1.1 Recibe del usuario de REDINSP la solicitud de
asesoria para la adquisicibn de algin bien
informatico: marca, modelo, etc.

1.2 Proporciona asesoria para cumplir con

Subdireccién de Computo
y Comunicaciones y

bien informatico requerimientos minimos, marcas, modelos, etc. Electronica
2.0 Requisicién 2.1 Elabora requisicibn el solicitante para su Usuario
para adquisicién adquisicion.

3.1 Recibe requisicion del usuario y revisa a

detalle, para asegurarse que cumpla con los

del bien informéatico

3.0 Requisicién y requerimi,entos técnico; _r_njnimos y da la Subdireccién de Computo
abrobacién de aprobacién para su adquisicion. Comunicacionesp
adquisicion ¢PROCEDE? - g Electrénica Y
NO: regresa a la actividad. No. 2
Sl: continla en la actividad. No. 4
e Requisicién
4.1 Contina proceso de compra con la Direccion
4.0 Proceso de de Administracion y Finanzas hasta la entrega Coordinador
compra del equipo al area de activo fijo. administrativo de Centro
e Requerimiento
5.1 Recibe el bien informatico para su revisiéon vy
visto bueno. . .
50  Adquisicién ¢ PROCEDE? Subdireccion de Computo

NO: continla en la actividad 5.
SI: continlia en la actividad. No. 6
e Requerimiento

y Comunicaciones y
Electrénica

6.0  Supervisiony
verificacion de

6.1 Identifica los cambios necesarios, supervisa y
verifica que el equipo sea cambiado por el

Subdireccién de Computo
y Comunicaciones y

de salida de activo
fijo

equipo proveedor hasta obtener el requerido L
inicialmente. Electronica
7.1 Autoriza su salida de Activo Fijo, quien notifica
o al usuario.
7.0 Autorizacion

e Requerimiento

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Computo
y Comunicaciones y
Electrénica
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5.0 Diagrama de Flujo

v 5
Adquisicion del
bien informético

Requerimiento

NO
PROCEDE

Sl

SUBDIRECCION DE COMPUTO Y USUARIO
COMUNICACIONES ELECTRONICAS
( INICIO >
\ 4 1
Recepcion de
solicitud de
adquisicién de
un bien v 2
informatico .
Requisicion
para
3 adquisicién
Requisicion y
aprobacion de
adquisicién
Requisicion
sl
\ 4 4
Proceso de
compra

Requerimiento
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SUBDIRECCION DE COMPUTO Y USUARIO
COMUNICACIONES ELECTRONICAS

Supervision y
verificacion de
equipo

\ 4 7

Autorizacion de
salida de activo
fijo

6

Requerimiento

\ 4
TERMINO
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6.0 Documentos de referencia

Manual de organizacion especifico del INSP No aplica
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimiento de la .

: No aplica
Secretaria de Salud
Reglamento interno No aplica
Manuales de Informatica No aplica
Manual del usuario No aplica

7.0 Registros

Subdireccién de Computo y
Comunicaciones Electronicas

Reportes en sistema 1 afo No aplica

8.0 Glosario
8.1 REDINSP: Red interna del INSP
8.2 Memorandum: Documento con contenido de algun punto en especifico

9.0 Cambios de esta version

Actualizacion de vigencia conforme a estructura
vigente

1.0 Octubre 2012

10.0 Anexos
10.1 Reportes en sistema



