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INTRODUCCION

Con la finalidad de uniformar y documentar las acciones que se realizan en las diferentes unidades administrativas del
Instituto y orientar a los responsables de su ejecucién en el desarrollo de sus actividades. El Departamento de
Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas ha emitido el presente manual de procedimientos, que ha sido elaborado con
el proposito de ofrecer la descripcion de sus actividades que se siguen en la realizacion de sus funciones,
estableciendo politicas de operacion, normas y lineamientos, asi como los formatos y anexos.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lcda. Maria Ménica Lépez Yanez

Mtro. Héctor Moreno Jiménez

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefa del Dep\artamento de Desarrollo
y Manteqimiento de %istemas

Subdirector de Tecnologias de la
Informaci bn y Con]'unicaciones

Director de Administracion

P oy o i o TN
Firma: | \,’Ei@\wg‘ A c / : )
e N X . 5
Fecha: 31-10-2022 31 __3440-2022




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P/0.8.4.1

SALUD Departamento Desarrollo y

R S : REV: 01
s Mantenimiento de Sistemas

INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 3

Objetivo del Manual TN
DE: 13

. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia logica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, la responsabilidad
operativa de las servidoras y los servidores publicos en cada area de trabajo y describir graficamente los flujos de las
operaciones y servir como medio de integracion y orientacion de las servidoras y servidores de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a su area de trabajo.
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas

LEYES

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984 y sus reformas

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000 y sus reformas

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI1I-1976 y sus reformas

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008 y sus reformas

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-VI-2012 y sus reformas

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018 y sus reformas

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas

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

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970 y sus reformas

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

D.O.F. 28-XII-1963 Sentencia de la SCJN 18-02-2022
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015 y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016 y sus reformas

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

D.O.F. 26-1-2017

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-VII-2016 y sus reformas

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003 y sus reformas

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011 y sus reformas

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002 y sus reformas

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006 y sus reformas

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F 01-11-2007 y sus reformas

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19-X1-2019

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002 y sus reformas

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XII-1996 y sus reformas

Ley Federal de la Proteccién a la Propiedad Industrial.
D.O.F. 01-VII-2020

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016 y sus reformas
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-Xl11-2004 y sus reformas

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022.
D.O.F. 29-X1-2021
CcODIGOS

Caodigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931 y sus reformas

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014 y sus reformas

Codigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 Sentencia de la SCJN 18-11-2022

Cédigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022

Cédigo de Etica y de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.

Fecha control de expedicion: 30-VI-2020

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-X1-2012

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009 y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-V-2014 y sus reformas

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-X1-1994 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998 y sus reformas

ACUERDOS

Acuerdo por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la Secretaria de Salud y
en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-1V-1990

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de
tecnologias de la informaciéon y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacién, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 08-V-2014 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales de accesibilidad Web que deben observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y las empresas productivas del Estado.
D.O.F. 03-Xl11-2015

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencién a

solicitudes de acceso a la informacion publica.
D.O.F 12-11-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion de
informacion de interés publico; y para la emisién y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

D.O.F. 15-1V-2016 y sus reformas
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de
Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y evaluacion del
Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la
atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.
D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del consejo nacional del sistema nacional de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de
datos personales, por el que se aprueban los lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacién de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31
de la ley general de transparencia y acceso a la informacién publica, que deben de difundir los sujetos obligados en
los portales de internet y en la plataforma nacional de transparencia.

D.O.F. 04-V-2016 y sus reformas

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

D.O.F. 15-IV-2016

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de la Administracién Publica
Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos que
tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 06-VII-2017

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de entrega-
recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 24-VII-2017 y sus reformas
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Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector
Publico.
D.O.F. 26-1-2018

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos Generales para la integracion y funcionamiento de los Comités de
Etica.
D.O.F. 28-XI1-2020

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 informacion en la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 06-1X-2021

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion del Proceso de Fiscalizacion.
D.O.F. 05-X1-2020

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SCFI-1993, Aparatos electronicos de uso en oficina y alimentados por diferentes
fuentes de energia eléctrica-requisitos de seguridad y métodos de prueba.
D.O.F. 14-X-1993 y sus reformas

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SCFI-1998, Seguridad de Equipo de Procesamiento de Datos.
D.O.F. 11-Xl1-1998 y sus reformas

Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1994, Sistemas de proteccion y dispositivos de seguridad en la maquinaria y
equipo que se utilice en los centros de trabajo.
D.O.F. 31-V-1999

Normas Oficial Mexicanas NMX-I-095-NYCE-2005, Tecnologia de la Informacién-Software-modelo de ciclo de vida
para el Desarrollo de sistemas de informacidn basada en web.
D.O.F. 29-X1-2005

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo
Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-X1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefnales y avisos para proteccion civil, colores, formas y simbolos a
utilizar.
D.O.F. 23-X11-2011 y sus reformas

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
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Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico para la salud.
Intercambio de informacion en salud.
D.O.F. 30-XI-2012

Declaratoria de vigencia de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015, En Igualdad Laboral y No Discriminacion.
D.O.F. 19-X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-151-SCFI-2016, Requisitos que deben observarse para la conservacion de mensajes de
datos y digitalizacion de documentos.
D.O.F. 30-11I-2017

PLANES Y PROGRAMAS

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

Programa Sectorial de Salud 2020-2024
D.O.F. 17-VIII-2020

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
(PIINCMNSZ)
D.O.F. 27-X1-2020 nota aclaratoria 28-1-2021

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

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del Instituto Nacional de
Ciencias Médicas y Nutriciéon Salvador Zubiran.
D.O.F. 07-V-2019

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
D.O.F. 06-111-2020 nota aclaratoria 03-111-2021

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
Fecha de autorizacién: 03-X-2016

Manual Administrativo de Aplicacién General en las Materias de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y de
Seguridad de la Informacion.
D.O.F. 08-V-2014

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Maria Monica Lopez Yanez Mtro. Héctor Moreno Jiménez L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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Politicas de Transferencia de Tecnologia del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de emision: VI-2016

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 1V-2018

Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacion en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador
Zubiran.
Fecha de expedicion: 25-111-2020

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el ambito laboral del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 20-111-2020

OTRAS DISPOSICIONES

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Organizacion Especificos de la Secretaria de Salud.
Fecha de autorizaciéon: 1X-2013

Reglas de integridad para el ejercicio de la Funcion Publica.
D.O.F. 20-VI1II-2015 y sus reformas

Manual de Procedimientos de la Direccion General de Sistemas.
D.O.F: 28-VI-2018

Manual de Organizacion y Operacion del Sistema Nacional de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-VII-2018

Manual de Identidad Grafica 2018-2024.
Fecha de publicacion: 30-1-2020

Protocolo para la prevencién, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-1-2020 nota aclaratoria 07-1V-2020

Protocolo de Actuacion de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés en la Atencién de Presuntos
Actos de Discriminacion.
D.O.F. 18-VII-2017

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcién Publica.
Fecha de autorizacién: 1-2020
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LINEAMIENTOS

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22-11-2016

Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentacién de las Dependencias y Entidades del
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D.O.F. 16-111-2016
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1.0 PROPOSITO

Desarrollar un sistema o aplicacion que automatice las actividades o procesos de las unidades administrativas
solicitantes, en apego a las diferentes fases del proceso de desarrollo a fin de que la informacion a su cargo se genere
de manera oportuna para la toma de decisiones.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

A nivel externo:

Este procedimiento aplica al Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas, en

desarrollar sistemas o aplicaciones y a las unidades administrativas usuarias, en solicitar la
automatizacion de algun proceso a su cargo.

No Aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. El titular de la unidad administrativa solicitante es responsable de enviar oficio y/o correo electrénico al
Subdirector de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones (Subdirector de TIC) y/o a la Jefa del
Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas (Jefa del Departamento) el desarrollo de un
sistema o aplicacion indicando la descripcion general del proceso a automatizar.

2. El Subdirector de TIC es responsable de enviar la solicitud via oficio y/o correo electrénico para el desarrollo
de un sistema o aplicacion a la Jefa del Departamento.

3. La Jefa del Departamento, es responsable de determinar la factibilidad de elaboracién de un sistema o
aplicacion de acuerdo con lo siguiente:

a) Que sea inexistente en el inventario de sistemas o aplicaciones administradas por el Departamento de
Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas (Anexo 1).

b) Que existan los requerimientos técnicos de hardware y software necesarios para su desarrollo e

implementacion.

c) Que la unidad administrativa solicitante cuente con el equipo de cémputo y los requerimientos técnicos

para su instalacion y operacion.

d) Que se cuente con la estimacion del crecimiento de la base de datos y archivos (en su caso) a tres afios.
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4. La Jefa del Departamento es responsable de designar al Equipo de Desarrollo Asignado de acuerdo con la
plataforma de desarrollo seleccionada y considerando lo siguiente:

a)

b)

c)

Desarrolladores 4gl:

Cuando el sistema o aplicacion esté desarrollada en 4gl y requiera un médulo adicional.

Desarrolladores .Net:

Cuando sean modulos administrativos que necesiten migrarse de 4gl o procesos que requieran

automatizarse.

Cuando sean mdédulos administrativos que tienen vinculo a sistemas externos.

Desarrolladores web:

Cuando sean sistemas o aplicaciones que requieran acceso hacia el interior o exterior del Instituto a

través de la pagina institucional.

5. El Equipo de Desarrollo Asignado, de acuerdo al primer alcance definido con el usuario experto, es
responsable de elaborar el programa de trabajo del proyecto (programa de trabajo) (Formato 1)
considerando las siguientes fases:

a) Levantamiento de requerimientos.

b) Analisis, definicién de requerimientos.

c)
d)
e)
f)

9)

h) Seguimiento a la implementacion.

Diseno interno y externo.
Desarrollo.

Pruebas.

Capacitacion.

Implementacion.

6. El Equipo de Desarrollo Asignado es responsable de designar al Desarrollador Responsable de la
coordinacion (Coordinador del proyecto) para el desarrollo del sistema o aplicacién y que mantendra
informada a la Jefa del Departamento de los avances del mismo.
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7. El Coordinador del Proyecto es responsable de conocer los médulos y de registrar en el sistema interno de
reportes del Departamento (Anexo 2) lo correspondiente a cada fase del desarrollo del sistema o aplicacion.

8. El Equipo de Desarrollo Asignado y usuario experto son responsables de definir los perfiles de usuario de
acuerdo con los requerimientos definidos en el propoésito del desarrollo del sistema o aplicacion.

9. EIl Coordinador del Proyecto es responsable de informar a la Jefa del Departamento la conclusion de cada
una de las fases del Desarrollo del sistema o aplicacion.

10.El Coordinador del Proyecto es responsable de contar con los elementos para iniciar con la fase de pruebas,
de acuerdo a lo siguiente:

a) Definicién de perfiles.
b) Realizar pruebas internas.
c) Carga de informacion de prueba.
d) Matriz de pruebas para el desarrollo o mantenimiento de sistema o aplicacion (Formato 2).

11.El titular de la unidad administrativa usuaria es responsable de enviar el listado de las servidoras o los
servidores publicos que seran capacitados en el uso del sistema o aplicacion de acuerdo con los perfiles de
usuario definidos.
La Jefa del Departamento, cuando el titular de la unidad administrativa solicitante acepta la funcionalidad del
sistema o aplicacion, es responsable de indicar al Desarrollador el registro y capacitacion de las servidoras
y/o los servidores publicos. Véase procedimientos 2 y 3.

12.El Equipo de Desarrollo Asignado, es responsable de capacitar a las servidoras y/o los servidores publicos
en el uso del sistema o aplicacion desarrollado y en casos excepcionales sera la Jefa del Departamento
quien la realice.

13.El Equipo de Desarrollo Asignado, una vez concluido y probado el sistema o aplicacion, es responsable de
elaborar el manual de operacion del usuario, respaldar los programas fuente y bases de datos en su equipo

local y en algun otro dispositivo disponible en el Departamento.

14.El Equipo de Desarrollo Asignado es responsable de entregar el manual de operacion del usuario y el
manual técnico a la Jefa del Departamento.

15.La Jefa del Departamento es responsable de resguardar la documentacion generada de cada fase del
desarrollo del sistema o aplicacion en fisico y electrénico.

16.La Jefa del Departamento, una vez transcurridos 10 dias habiles sin recibir respuesta, envia oficio
recordatorio al titular de la unidad administrativa usuaria solicitando el visto bueno y cierre del proyecto.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefa del Departamento Recibe del titular de la unidad administrativa solicitante y/o del
de Desarrollo y Subdirector de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Mantenimiento de 1 (Subdirector de TIC) oficio o correo electronico para el desarrollo de
Sistemas (Jefa del un sistema o aplicacion (Politicas 1y 2).
Departamento)
Revisa la existencia de un sistema o aplicacién en el inventario de
sistemas o aplicaciones administradas por el Departamento de
sIfa.del Departaments = Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas (Anexo 1) que cumpla con
la funcionalidad solicitada.
Determina la factibilidad de desarrollar el sistema o aplicacion
solicitada por el titular de la unidad administrativa solicitante
(Politica 3)
¢ Es factible?
Jefa del Departamento 3 No: Informa al titular de la unidad administrativa solicitante via oficio
explicando los motivos y proponiendo alguna alternativa. TERMINA
PROCEDIMIENTO.
Si: Envia oficio al titular de la unidad administrativa solicitante para
que designe a la servidora o el servidor publico experto (usuario
experto) que participara en el levantamiento de requerimientos.
Jefa del Departamento 4 Selef;.c:iona la plataforma para el desarrollo del sistema o aplicacion.
(Politica 4).
Envia oficio al titular de la unidad administrativa solicitante para
Jefa del Departamento 5 programar una reunién con el _usuario _experto y el Equ!po de
Desarrollo Asignado para determinar el primer alcance y estimar la
fecha de inicio del levantamiento de requerimientos (Politica 5).
Solicita al Equipo de Desarrollo Asignado la elaboraciéon de la
Jefa del Departamento 6 propuesta del programa de trabajo del proyecto (programa de
trabajo) (Formato 1).
Equipo de Desarrollo Elabora el programa de trabajo y lo propone al usuario experto de
L 7 : i
Asignado acuerdo con las fases correspondientes (Politicas 6 y 7).
Coordinador del 8 Entrega la propuesta del programa de trabajo realizada con el
Proyecto usuario experto a la Jefa del Departamento para su visto bueno.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisa el programa de trabajo (Politica 5).
¢, Cumple con los tiempos de acuerdo con el primer alcance?

Jefa del Departamento 9 No: Regresa al Coordinador del Proyecto el programa de trabajo
para su modificacion. Regresa a la actividad 8.
Si: Envia el programa de trabajo al titular de la unidad administrativa
solicitante para su conocimiento.
Reune al Equipo de Desarrollo Asignado al término de cada fase a
fin de determinar si el programa de trabajo requiere algun ajuste.
¢ Requiere ajuste?

No: Solicita al Equipo de Desarrollo Asignado la documentacion
sefedel DeparEmens L correspondiente a la fase terminada para su resguardo. TERMINA
PROCEDIMIENTO.

Si: Solicita la justificacion del ajuste en el programa de trabajo al
Equipo de Desarrollo Asignado e informa via oficio al titular de la
unidad administrativa usuaria.
Identifica la fase concluida (Politicas 8 y 9).
¢Inicia la fase de pruebas?
No: Da visto bueno a la documentacién entregada y en caso de
Jafa del Departamento 1 requgr_lrlo _sohcnta _ la autorizacion del titular de la unidad
administrativa usuaria.
Si: Informa via oficio al titular de la unidad administrativa usuaria
para que designe a las servidoras o servidores publicos (usuarios de
pruebas) que participaran en la fase de pruebas iniciales (Politica
10).
Jefa del Departamento 12 Recibe del Coordinador del Proyecto el informe de la preparacion de
la fase de pruebas.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EvalGa junto con los usuarios de pruebas el funcionamiento del
sistema o aplicacion.
¢ Funciona de acuerdo con lo solicitado?
i No: Registran los ajustes en la matriz de pruebas para el desarrollo
Equips dg Desarrollo 18 o mantenimiento de un sistema o aplicacion (Formato 2), se
Asignado G o . . S o A
justifican y se estima tiempo para su modificacién. Regresa a la
actividad 11
Si: Capacita a las servidoras y los servidores publicos de la unidad
administrativa usuaria en el uso del sistema o aplicacion
desarrollada (Politicas 11 y 12).
Equipo de Desarrollo 14 Despliega la aplicacion y la base de datos en ambiente productivo.
Asignado
Equipo de Desarrollo 15 Entrega a la Jefa del Departamento la documentacion
Asignado correspondiente (Politicas 13 y 14).
Jefa del Departamento 16 Envia oficio al ‘tltular de la up!dad administrativa usuaria confirmando
la fecha de salida a produccion.
Archiva la documentacion resultante de cada fase del desarrollo del
Jefa del Departamento 17 sstema 0 aphcacwq y realiza el registro en el inventario de sistemas
y aplicaciones administradas por el Departamento de Desarrollo y
Mantenimiento de Sistemas (Anexo 1) (Politica 15).
Jefa del Departamento 18 Envia oficio al titular de la unidad administrativa usuaria para su visto
bueno y cierre del proyecto (Politica 16).
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Jefa del Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Equipo de Desarrollo Coordinador del
Sistemas (Jefa del Departamento) Asignado Proyecto

/

& INICIO

1

Recibe del titular de la
unidad administrativa
solicitante y/o del
Subdirector de TIC para el
desarrollo de un sistema o

aplicacién
t}ﬂ:m 1
e R

v 2 v 5

Envia al titular de la unidad
administrativa solicitante

Revisa la existencia de un
sistema o aplicacion en el parg‘ programar una
inventario que cumpla con reunion con el usuario
la funcionalidad solicitada experto y el Equipo de
Desarrollo Asignado

on
[Oﬁmn 4

Anexo 1

4 3 6
Solicita al Equipo de
Desarrollo Asignado la

Determina la factibilidad

de desarrollar el sistema elaboracién de la 7
o aplicacion solicitada propuesta del programa
de trabajo Elabora el programa de
rA—— trabajo ¥ lo propone al
_ usuario experto de
No Si acuerdo con las fases
correspondientes
¢Es factible? Formato 1
Informa al titular de la Envia oficio al litular de la
unidad administrativa unidad administrativa
solicitante explicando los solicitante para que designe al

3 . usuario experto que
motivos y proponiendo participara en el levantamiento
alguna alternativa de requerimientos

on on
Oficio 2 Oficio 3

T

—

v 8 (1

Entrega el programa de
trabajo realizada con el
usuario experto a la Jefa
del Departamento para

su visto bueno

y 4
A
Selecciona la plataforma
para el desarrollo del A
sistema o aplicacion .Y
Nota: Oficio 1: Solicitud para el desarrollo de un sistema o aplicacién Anexo 1: Inventario de Sistemas o Aplicaciones del Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas.
Oficio 2: Explicando los motivos de la factibilidad Anexo 2: sistema interno de reportes del Departamento
Oficio 3: Solicitud de designacién del usuario experto Formato 1: Programa de trabajo (programa de trabajo del proyecto)
Oficio 4: Solicitud para programar una reunién Todos los documentos se archivan al finalizar el desarrollo del sistema o aplicacion
Elaboro: Reviso: Autorizd
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Jefa del Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas (Jefa del Departamento)

trabajo

Revisa el programa de

¢Cumple con los

tiempos de acuerdo con

el primer alcance?

Si

\ 4

Regresa

del Proyecto el
programa de trabajo
para su modificacion

al Coordinador

Envia el programa de

trabajo al titular de la

unidad administrativa
solicitante para su

Formato 11
—~

conocimiento

A

10

Desarrollo Asignad

de determinar si req
alguin ajuste

Retne al Equipo de

término de cada fase a fin

o al

uiere

No

Si

terminada

Solicita al Equipo de
Desarrollo Asignado la
documentacion
correspondiente a la fase

Solicita la justificacion del
ajuste al Equipo de
Desarrollo Asignado e
informa al titular de la
unidad administrativa
usuaria

\

Formato 1

e

T
A

Formato 1

on
Oficio 5

1

2)

Identifica la fase
concluida

Da visto bueno a la
documentacion
entregada y en caso de
requerirlo solicita
autorizacién

Formato 1

Si
¢Inicia la fase de
pruebas?

Informa al titular de la
unidad administrativa
usuaria para que
designe al usuario de
pruebas

on
Oficio 7

12

Recibe del Coordinador
del Proyecto el informe

Nota: Formato 1: Programa de trabajo (Programa de trabajo del proyecto)
Oficio 5: Informar el ajuste al programa de trabajo
Documento 1: Informe (informe de la fase de pruebas)
Oficio 6: Solicitud de autorizacién

Oficio 7: Solicitud de designacién de usuarios de pruebas
Documento 1: Informe (informe de la fase de pruebas)

Oficio 6: Solicitud de autorizacién
Todos los documentos se archivan al finalizar el desarrollo del sistema o aplicacién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Desarrollo y

Mantenimiento de Sistemas

1. Procedimiento para Desarrollar un Sistema o

Aplicaciéon

(NSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICIOGN
SALVADOR ZUBIRAN

cODIGO:

M.P./0.8.4.1

REV: 01
HOJA: 10
DE: 19

Equipo de Desarrollo Asignado

Jefa del Departamento de Desarrollo y
Mantenimiento de Sistemas (Jefa del Departamento)

13

Evalta junto con los
usuarios de pruebas el
funcionamiento del
sistema o aplicacion

No

\ 4

¢ Funciona de
acuerdo con lo
solicitado?

Registran los ajuste, se
justifican y se estima
tiempo para su
modificacion

Si

y

Capacita en el uso del
sistema o aplicacion
desarrollada

Formato 2

2

IV

Despliega la aplicacion y

la base de datos en
ambiente productivo

X 15

Entrega a la Jefa del
Departamento la
documentacion
correspondiente

{Documcnlo 1

v 16

Envia oficio al titular de
la unidad administrativa
usuaria confirmando la
fecha de salida a
produccion
on

Oficio 8

17

Archiva la documentacién
resultante de cada fase del
desarrollo del sistema o
aplicacién y realiza el

registro en el inventario —|

y 18

Envia oficio al titular de
la unidad administrativa
usuaria para su visto
bueno y cierre del
proyecto

{ondo 9

TERMINA
N

1

P

\
Crono \

Crono
[ —

(/
Crono
e

Nota: Formato 2: Matriz de pruebas (matriz de pruebas para el desarrollo o mantenimiento de un sistema o aplicacion).

Documento 1: Informe (informe de la fase de pruebas).
Formato 1: Programa de trabajo (Programa de trabajo del proyecto).
Oficio 8: Confirmacion de la fecha de salida a produccion
Anexo 1: Inventario (Inventario de sistemas y aplicaciones administradas por el Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas)

Oficio 9: Solicitud de visto bueno y cierre del proyecto

Todos los documentos se archivan al finalizar el desarrollo del sistema o aplicacién
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SALUD Departamento Desarrollo y e 8

Mantenimiento de Sistemas

1. Procedimiento para Desarrollar un Sistema | i seorcas HOJ 1
lo) Ap|icaci6n SALNADDR SutRAN DE- 19

6.0 REGISTRO

5 Tiempo de Responsable de Codigo de registro o

Registros s 5 Ny =g
conservacion conservarlo identificacion unica
Formato 1 ~ .
Programa de trabajo del proyecto S Enes SEEIELETA Be.T
Formato 2
Matriz de pruebas para el desarrollo o 6 anos Secretaria 8C.11
mantenimiento de un sistema o aplicacion
Anexo 1
lnvept_ano de sistemas o aplicaciones 6 afios Secrotaris 8C.11
administradas por el Departamento de
Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas
aexei2 / Jefa del
Sistema interno  de  reportes  del No Aplica No aplica
Departamento

Departamento

7.0 GLOSARIO

7.1. Casos excepcionales: Cuando los Desarrolladores Responsables son de jornada acumulada y la
capacitacion sea requerida fuera de este horario

7.2. Primer alcance: Se refiere al objetivo inicial definido con la unidad administrativa solicitante.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

Se actualiza el procedimiento en su totalidad
de acuerdo a la Guia Interna para la
Elaboracion y Actualizacion de Manuales
Administrativos y/o Documentos Normativos,

01 31-10-2022 adaptacion al Prontuario para el Uso de
Lenguaje Incluyente y No Sexista en la Funcién
Publica y atencion a observaciones del
Programa de Trabajo de Control Interno

(PTCI).
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.8.4.1

Departamento Desarrollo y
Mantenimiento de Sistemas

REV: 01

1. Procedimiento para Desarrollar un Sistema
o Aplicacion

HOJA: 12

INSTITUTC NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 19

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: PROGRAMA DE TRABAJO DEL PROYECTO'

No. CONCEPTO
1 Sistemas:

2 Maodulo:

3 Tipo:

4 Fecha:

5 Hoja:

6 De:

7 Ano:

8 Programado:

9 Real:

10 Firmas de autorizacion:

SE ANOTARA
El nombre del sistema o aplicacion.

El nombre del médulo del sistema o aplicacion.

Si se trata de desarrollo o mantenimiento de un sistema o
aplicacion.

La fecha de elaboracién del programa de trabajo del proyecto.
El numero de hoja correspondiente.

El niumero total de hojas debido a si el proyecto tiene actividades en
anos diferentes.

El ano al que corresponde el programa de trabajo.

Se rellenara de color azul las celdas de cada semana y mes de
duracion de la fase.

Se rellenara de color verde las celdas en las que se haya concluido
de acuerdo a lo planeado, en amarillo cuando se presente retraso
hasta de dos semanas y rojo cuando se presente retraso de mas de
dos semanas.

Las firmas autdgrafas de la Jefa del Departamento de Desarrollo y
Mantenimiento de Sistemas y del titular de la unidad administrativa
solicitante.

CONTROL DE EMISION
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SALUD Departamento Desarrollo y
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1. Procedimiento para Desarrollar un Sistema
o Aplicacion

CODIGO:
M.P./0.8.4.1

REV: 01

<4
INSTITUTO NACIONAL DE H OJA: 1 3

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN 19

DE:

IRSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRIQON SALVADOR ZUBIHAN

DIRECCSION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCHON DE TECROLDGIAS DE LA INFORMACICN ¥ COMUMICACIONES

DEPARTAMENTC D€ DESARROLLO ¥ MANTENIMIENTO OF SISTEMAS

PROGRAMA DE TRABAJO DEL PROYECTC

FF«:. lo: 2 ﬁpo.

Det 6

FERRERQ MBAZD AuNiD

DICIEMBRE

chhpekErbsEEs el ls

ot sz |3 Jsx
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Departamento Desarrollo y
Mantenimiento de Sistemas

REV: 01

1. Procedimiento para Desarrollar un Sistema | Xondonsoe HCRER: 14
) . Y NUTRICION
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o Aplicacion HReeRzeE Y 1 DE: 19

FORMATO 2: MATRIZ DE PRUEBAS PARA EL DESARROLLO O MANTENIMIENTO DE UN SISTEMA O

APLICACION
No. CONCEPTO
1 Sistema
2 Modulo
3 Tipo
4 Fecha
5 Id de prueba
6 Submaoédulo/Opcién
L Funcionalidad
8 Instrucciones de ejecucién
9 Datos de entrada

10  Resultados esperados

11 Estatus de la prueba

12 Id de incidencia

13 Observaciones

14 Nombre y firma del desarrollador
responsable
Usuario responsable

15  Jefa del Departamento de Desarrollo
y Mantenimiento de Sistemas

SE ANOTARA
El nombre del sistema o aplicacion.

El nombre del médulo correspondiente.
Si se trata de pruebas unitarias o integrales.
La fecha de realizacién de la prueba.

El identificador y consecutivo de la prueba, 3 letras para sistema, 3
letras para modulo, 1 letra para tipo y consecutivo.

El nombre del submédulo o nimero/nombre de la opcion.
La descripcion de la funcionalidad a probar.

Las instrucciones para el caso de prueba especifico.

Los datos para llevar a cabo la prueba.

Los resultados que se deberian obtener del caso de prueba.

OK para prueba satisfactoria, NOK para prueba no satisfactoria. Es
llenado por el Coordinador del Proyecto.

El id de la incidencia, en caso de resultado NOK.

Las observaciones. Este campo es llenado por el Coordinador del
Proyecto.

La firma autografa del Coordinador del Proyecto y de los usuarios
de pruebas.

La firma autografa de la Jefa del Departamento de Desarrollo y
Mantenimiento de Sistemas.

CONTROL DE EMISION
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Departamento Desarrollo y
Mantenimiento de Sistemas

o Aplicacion

1. Procedimiento para Desarrollar un Sistema

CODIGO:

M.P./0.8.4.1

REV: 01
oy (HOUA: 19
WL L1

DE: 19

WITUTO RAZIAAL B2 CIENC]

FNLTRICIEN

DINECCSON CE ADMNISTHACON

SURCIRECCICN DE TFCMILICIAS BE LA INFORWATIIN ¥ CORUNCATIDNET

OUPAKTAMENTY DE DELANNOLLY T AN TENIMIENTD L ST5TEMAS

MATRIZ DE PRUEBAS PARA EL DESARROLLOY O MANTENIMIENTQ DE SISTEMA O APLICACION

IModeic:

2

QRTCE LEENTRADA

3
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SALUD Departamento Desarrollo y

Mantenimiento de Sistemas REVs 01

1. Procedimiento para Desarrollar un Sistema | Sheesecas RIS it

(o] AplicaCién SYAL'\‘IAUD:):;UCBIIF?A:
DE: 19

ANEXO 1: INVENTARIO DE SISTEMAS O APLICACIONES ADMINISTRADAS POR EL DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
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1. Procedimiento para Desarrollar un Sistema | mueveows: |[HOJA: 18

Y NUTRICION

i i6 ALVADOR ZUBIRAN
o Aplicacion SALVADOR DE. 19

ANEXO 2: SISTEMA INTERNO DE REPORTES DEL DEPARTAMENTO

Menu Prinaipal

B R SODER. ORIES DEUSUARIO

»i b CUES JESERVICIOS SOLICITADOS

W ~NSULTA DE ESTADISTICAS

14 SALIRDELSISTEMA

: JOSE ALBERTO MACIAS MORALES

miento de Sistemas

CORPECH

Reci: | ootz Hers 1347 Reoneto |
DATOS DEL REPORTE |

Uauano
Umiaro Acosat:  J0SE A Jf
(8] e te [&) otre [&) Oncic o Mema
Fechs cel
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REV: 01

1. Procedimiento para Desarrollar un Sistema
o Aplicacion

HOJA: 19

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 19

e

tenimients de Sistemas

T8 MANTENIAINTS

[lietn ot

. CORREQ Fachs det Documanto 0 .en«

[T 0 tiss o e

38 pepene no: | ERIEERIEE

IO ATATL DALINAS ARTEAGA, Litt CLIP 13090, COL PLRFL 7. PARA ACTESO A

.- | ALICIA FRENK MORA

- | ARACELI FRANCO RAMOS

DMSs221452 C5-zep.- | THIERRY HERMANDEZ

MIGUEL ANGEL

ario e Sismas

1 “Salvador Zublran”

PENDIENTE |

PENDIENTE

PEND(ENTE

LIZAR VIGENCIAS DE ACCESO A SOTEC!
AJAS
DNISAR S! EXISTEN EM SOTEC! LOS SOUICITADOS
OMC NUEVOS USUARIOS

PENDIENTE

{ CREAR PERFIL DE ACCESO A

SQTEC! "ARCHIVC

PENDIENTE |

OTAL DE PENDIENTES:

LBERT
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CODIGO:
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REV: 01
HOJA: 1
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2. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL MANTENIMIENTO DE UN SISTEMA O

APLICACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MPI0.6.4.
SALUD Departamento Desarrollo y S o1
S Mantenimiento de Sistemas '
2. Procedimiento para Realizar el i?‘.iTé’fi’;:;ﬁ‘é’Si‘éfi RS 2
Mantenimiento de un Sistema o Aplicacion | sisoriziomis | 19

1.0 PROPOSITO

Realizar el mantenimiento a un sistema o aplicacion desarrollado y/o administrado por el Departamento de Desarrollo
y Mantenimiento de Sistemas a fin de que se encuentre alineado a las actividades y/o normatividad aplicable vigente
de la unidad administrativa solicitante.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

A nivel externo:

Este procedimiento aplica al Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas, en realizar
el mantenimiento a los sistemas o aplicaciones y a las unidades administrativas usuarias en
solicitar modificaciones en la funcionalidad existente del sistema o aplicacion.

No Aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

El titular de la unidad administrativa usuaria es responsable de solicitar via oficio y/o correo electrénico al
Subdirector de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (Subdirector de TIC) y/o a la Jefa del
Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas (Jefa del Departamento) el mantenimiento de un
sistema o aplicacion. '

2. El Subdirector de TIC es responsable de enviar la solicitud via oficio y/o correo electronico del
mantenimiento de un sistema o aplicacion a la Jefa del Departamento. ’

3. La Jefa del Departamento es responsable de identificar el tipo de mantenimiento a realizar en el sistema o
aplicacion de acuerdo con lo solicitado por el titular de la unidad administrativa usuaria:

a) Operacion diaria: menor a un dia.
b) Mantenimiento menor: de 1 a 5 dias.
¢) Mantenimiento mayor: de 5 dias en adelante.

4. La Jefa del Departamento es responsable de identificar si lo que solicita el titular de la unidad administrativa
usuaria corresponde al mantenimiento de operacion diaria de acuerdo a su complejidad y en los casos
siguientes:

a) Modificacion de pantalla.
CONTROL DE EMISION
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b) Modificaciéon de reporte.
c) Revisiéon de informacion.

d) Inclusion de usuarios en el sistema o aplicacion.

5. La Jefa del Departamento es responsable de identificar si lo que solicita el titular de la unidad administrativa
usuaria corresponde al mantenimiento menor de acuerdo con su complejidad y en los casos siguientes:
a) Elaboracion de nuevos reportes.

b) Modificacion de reportes.
c) Revisién de informacion.
d) Extraccion de informacion.

6. La Jefa de Departamento es responsable de identificar si lo que solicita el titular de la unidad administrativa
usuaria corresponde al mantenimiento mayor de acuerdo con su complejidad y en los casos siguientes:
a) Modificaciones a componentes basicos de un sistema o aplicacion.

b) Modificaciones que afecten a otros médulos, sistemas o aplicaciones.
c) Desarrollo de nuevos moédulos.
d) Modificaciones a estructuras de bases de datos que afecten a otros médulos, sistemas o aplicaciones.

7. El Desarrollador Responsable es encargado de realizar el mantenimiento correspondiente (de operacion
diario o mantenimiento menor) e integrar el seguimiento del mismo en el sistema interno de reportes del
departamento (sistema interno) (Anexo 1) solicitado por el titular de la unidad administrativa usuaria.

8. La Jefa de Departamento es responsable de solicitar via oficio al titular de la unidad administrativa usuaria
programar una reuniéon con las servidoras o servidores publicos expertos (usuarios expertos) y el
Desarrollador Responsable para determinar el alcance y acordar una fecha de inicio del levantamiento de
requerimientos.

9. El Desarrollador Responsable es encargado de elaborar y proponer a los usuarios expertos el programa de
trabajo del proyecto (programa de trabajo) (Formato 1) considerando las fases que correspondan:

a) Levantamiento de requerimientos.

b) Analisis y definicion de requerimientos.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lcda. Maria Ménica Lépez Yanez Mtro. Héctor Moreno Jiménez L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefa del Departgmento de Desarrollo Subdirector de Tecnologias de la . o -
Cargo-puesto: W : o R Director de Administracion
go-p y Mantenimiento de SIStSEiS Informacion y C‘omun}éaaones /—\\\
Firma: - _9 Lj’ f:{‘(i:,[f\ ' w %’l
e \ ?

Fecha: 31-10-2022 7 __3110-2022




CODIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

M.P./0.8.4.1
SALUD Departamento Desarrollo y REV: 01
B Mantenimiento de Sistemas .
2. Procedimiento para Realizar el CIENCIAS. MEDICAS HEuAL 4
Mantenimiento de un Sistema o Aplicacion shvRoorzvet 1 DE: 19

c) Disefo interno y externo.
d) Desarrollo.

e) Pruebas.

f) Capacitacion.

g) Implementacion.

h) Seguimiento a la implementacion.

10.  El titular de la unidad administrativa usuaria es responsable de designar a las servidoras o los servidores
publicos (usuarios de pruebas) que participara en la fase de pruebas del sistema o aplicacion.

11.  El Desarrollador Responsable, en caso de existir ajustes en la fase de pruebas, es encargado de registrar en
el programa de trabajo el tiempo estimado para el desarrollo, en caso de ser un mantenimiento mayor.

12.  El Desarrollador Responsable es encargado de contar con los elementos para iniciar con la fase de pruebas,
de acuerdo a lo siguiente:

a) Definicion de perfiles.

b) Realizar pruebas internas.

c) Cargar de informacion de prueba.

d) Matriz de pruebas para el desarrollo o mantenimiento de sistema o aplicaciéon (Formato 2).

13.  El Desarrollador Responsable es encargado de informar a la Jefa del Departamento la conclusion de cada
fase en el desarrollo del sistema o aplicacion.

14. El titular de la unidad administrativa usuaria es responsable de enviar a las servidoras o los servidores
publicos que seran capacitados en el uso del sistema o aplicacion de acuerdo a los perfiles de usuario
definidos.

15. La Jefa del Departamento, en casos excepcionales, es responsable de capacitar a las servidoras y los
servidores publicos de la unidad administrativa usuaria en el sistema o aplicacion actualizado.

16. El Desarrollador Responsable, una vez concluido y probado el sistema o aplicacion es encargado de
registrar los cambios en el manual de operacion del usuario, el manual técnico, respaldar los programas
fuente y bases de datos en su equipo local y en algun otro dispositivo disponible en el Departamento.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
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17.

18.

19,

20.

21.

22.

La Jefa de Departamento es responsable de subir la documentacion del mantenimiento del sistema o
aplicacion (operacion diaria, menor y mayor) en el sistema interno.

El Desarrollador Responsable es encargado de entregar el manual de operacion del usuario y el manual
técnico modificado a la Jefa del Departamento.

La Jefa del Departamento es responsable de resguardar la documentacion de cada fase del mantenimiento
del sistema o aplicacion en fisico y electronico.

La Jefa del Departamento, una vez transcurridos 10 dias habiles sin recibir respuesta, envia oficio
recordatorio al titular de la unidad administrativa usuaria solicitando el visto bueno y cierre del proyecto.

La Jefa de Departamento es responsable de verificar que la documentacion resultante de cada fase del
mantenimiento realizado al sistema o aplicacion se encuentre registrada en el sistema interno y en el archivo
fisico de cada uno.

El Desarrollador Responsable, en caso de contingencia, es encargado de aplicar lo contenido en el
documento normativo del plan de contingencia del departamento.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefa del Departamento Recibe del titular de la unidad administrativa usuaria y/o del
de Desarrollo y Subdirector de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Mantenimiento de 1 (Subdirector de TIC) la solicitud via oficio o correo electronico para el
Sistemas (Jefa del mantenimiento a un sistema o aplicacion (Politicas 1y 2).
Departamento)

Revisa en el inventario de sistemas o aplicaciones administradas por
el Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas
(Anexo 2) que el sistema o aplicacion sea administrado por el
Departamento.

¢, Es administrado por el Departamento?

Cargo-puesto:

eradel Depuriamesnty = No: Informa al titular de la unidad administrativa usuaria via oficio los
motivos por los que es imposible realizar el mantenimiento al
sistema o aplicacion y propone alguna alternativa del mantenimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Si: Informa al Desarrollador Responsable sobre la solicitud para el
mantenimiento del sistema o aplicacion.
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Elaboro: Reviso: Autorizo:
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefa del Departamento 3

3,4,5y6).

¢ Es un mantenimiento mayor?

Si:  Asigna al

administrativa usuaria.

Desarrollador
mantenimiento mayor solicitado por el

Responsable para

Revisa que tipo de mantenimiento se realizara de acuerdo con lo
solicitado por el titular de la unidad administrativa usuaria (Politicas

No: Entrega la solicitud al Desarrollador Responsable asignado para
realizar el mantenimiento de operacién diaria o mantenimiento
menor (Politica 7). Pasa a la actividad 15

realizar el

titular de la unidad

Jefa del Departamento ' 4

¢ Es factible?

PROCEDIMIENTO.

Verifica junto con el Desarrollador Responsable del sistema o
aplicacion la factibilidad del mantenimiento mayor solicitado por el
titular de la unidad administrativa usuaria.

No: Informa al titular de la unidad administrativa usuaria via oficio
explicando los motivos y proponiendo alguna alternativa. TERMINA

Si: Solicita al titular de la unidad administrativa usuaria que designe
a las servidoras o servidores publicos expertos (usuarios expertos)
que participara en el levantamiento de requerimientos.

Jefa del Departamento 5

(Politica 8).

Solicita al titular de la unidad administrativa usuaria programar una
reunion con el usuario experto y el Desarrollador Responsable

Jefa del Departamento 6

Informa al Desarrollador Responsable la hora y fecha de la reunién
para dar inicio al levantamiento de requerimientos.

Desarrollador
Responsable

Elabora

de mantenimiento (Politica 9).

la propuesta del programa de trabajo del
(programa de trabajo) (Formato 1) y lo propone al usuario experto
de acuerdo con las fases correspondientes y la identificacién del tipo

proyecto

Desarrollador
Responsable

Entrega la propuesta del programa de trabajo a la Jefa del
Departamento para su visto bueno.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisa la propuesta del programa de trabajo.
¢ Cumple con los tiempos de acuerdo con lo solicitado?

Jefa del Departamento 9 No: Regresa al Desarrollador Responsable el programa de trabajo
para su modificacion. Regresa a la actividad 7.
Si: Envia el programa de trabajo al titular de la unidad administrativa
usuaria para su conocimiento.
Revisa con el Desarrollador Responsable al término de cada fase a
fin identificar algun ajuste en el programa de trabajo.
¢ Requiere ajuste?

Jefa del Departamento 10 No: Solicita al Desarrollador Responsable la documentacion
correspondiente a la fase terminada para su resguardo.
Si: Solicita al Desarrollador Responsable la justificacion por la que
se realizarad un ajuste al programa de trabajo e informa via oficio al
titular de la unidad administrativa usuaria.
Identifica la fase concluida (Politica 10).
¢ Se iniciara la fase de pruebas?
No: Da visto bueno a la documentacién entregada y en caso de

Jefa del Departamento 1 requ_eflrlo _sohcnta _ la autorizacién del titular de la unidad
administrativa usuaria.
Si: Informa via oficio al titular de la unidad administrativa usuaria
para que designe a las servidoras o los servidores publico (usuarios
de pruebas) que participara en la fase de pruebas iniciales
(Politicas 10, 11, 12 y 13).

Desarrollador 12 Recibe de la Jefa del Departamento el informe de la preparacion de
Responsable la fase de pruebas.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Evalta junto con los usuarios de pruebas el funcionamiento del
sistema o aplicacion.
¢ Funciona de acuerdo con lo solicitado?
Desarrallader No: Regist_rap los ajustes en la matriz de pruepas para el desarrollo
Responsable 13 0 mantemmlento _de un sistema o apllca_clon '(’Formato 2), se
justifican y se estima tiempo para su modificacion Regresa a la
actividad 11
Si: Capacita a las servidoras y los servidores publicos de la unidad
administrativa usuaria en el uso del sistema o aplicacion
desarrollada (Politicas 14 y 15).
Desarrollador 14 Despliega la aplicaciéon y de ser necesario la base de datos en
Responsable ambiente productivo (Politica 16).
Jefa del Departamento 15 Envia oficio al titular de la unidad administrativa usuaria confirmando
fecha de salida a produccion.
Jafa del Departamento 16 Archiva la documentacion resultante de cada fase del mantenimiento
de un sistema o aplicacién (Politicas 17, 18 y 19).
Jafa del Departamento 17 Envia oficio al titular de la unidad administrativa usuaria para su visto
bueno y cierre del proyecto (Politica 20).
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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B

imi H REV: 01
Mantenimiento de Sistemas
imi i - HOJA: 9
2. Procedimiento para realizar el Mantenimiento de | wsrmrosaconsioe
. = -~ CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
un Sistema o Aplicacién T MutRician ) 19
DE:
Jefa del Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas (Jefa del Desarrollador
Departamento) Responsable
/
K INICIO ‘ 3 2
Revisa que tipo de
mantenimiento solicitado 6
1 Ry el'tiﬁular Qe 2 unEQad Informa al Desarrollador
Recibe del titular de la administrativa usuaria Responsable |a hora y
unidad ax:jministrativa fecha de la reunién para
usuaria y/o del No Si dar inicio al levantamiento
Subdirector de TIC la 52 de requerimientos
solicitud (Esun
t}ﬁcio 1 mantenimiento
- \ mayor?
v 2 ™~
Revisa en el inventario Entrega la solicitud al Asigna al Desarrollador g
que el sistema o Desarrollador Responsable para /
aplicacion sea Responsable para realizar el ¢ 7 \ 3
administrado por el realizar el mantenimiento mayor -
Departamento mantenimiento solicitado Elabora la propuesta del
Oficio 1 programa de trabajo_ ylo
propone al usuario
experto
\ 1 ) 4 Formato 1
¢ Es administrado por X \ L
el Departamento? AN ~— Verifica junto con el =
Desarrollador
Responsable la 8
. factibilidad del
Trzg:jaaﬂr:t'l;:::r:ﬁvl: Informa al Desarrollador mantenimiento mayor
(StERA 68 rr:otivos ~ Responsable sobre la Entrega la propuesta del
los que es imposibre solicitud para el No S si programa de trabajo a la
realizar el mantenimiento mantenimiento i Jefa del Departamento
s 3 para su visto bueno
T [oﬁci.ﬂ (Esfactible? >
P @ato 1
Solicita que designe al

(T)

Informa al titular de la

Ne A

unidad administrativa
usuaria explicando los
motivos

participara en el

requerimientos

usuario experto que

levantamiento de

on
Oficio 3

— v 5

( T Solicita al titular de la

\\ unidad administrativa
B usuaria programar una

reunién

@

2y

Nota: Oficio 1: Solicitud para realizar el mantenimiento
Anexo 1: sistema interno de reportes del departamento
Anexo 2: Inventario sistemas o aplicaciones administradas por el Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas
Oficio 2: Informando los motivos por el cual no se puede realizar el mantenimiento
Oficio 3: Explicando los motivos y proponiendo alguna alternativa
Oficio 4: Solicitud para programar una reunion

Formato 1: Programa de trabajo (propuesta del programa de trabajo del proyecto)
Todos los documentos se archivan al finalizar el desarrollo del sistema o aplicacion
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2. Procedimiento para realizar el Mantenimiento de maTTuTO NACIONAL D
- - = . NCIAS MEDICAS
un Sistema o Aplicacion SAIVANBE Tosishy DE: 19

HOJA: 10

Jefa del Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas (Jefa

del Departamento) Desarrollador Responsable

L M v 12

Identifica la fase Recibe el informe de la
concluida preparacion de la fase
9 de pruebas

Documanto

Revisa la propuesta del
programa de trabajo

y 13

¢ Se iniciara la fase

de pruebas? Evaltia junto con los
I Formafioj usuarios de pruebas el
s Da visto bueno a la Informa al titular de Ia funcionamienio del
documentacién unidad administrativa sistemajoaplicacion
No Amme con los Si entregada y en caso de usuaria para que
tiempos de acuerdo requerirlo solicita la designe al usuario de
con lo solicitado? autorizacion pruebas No =

¢ Funciona de

acuerdo con lo

Envia el programa de %
“~._ solicitado?
N

trabajo al titular de la
unidad administrativa

Regresa al Desarrollador
Responsable el
programa de trabajo

para su modificacion ustana; pz_aratsu \
e 15 m Registran los ajustes en
Eomam L Feimnelo ] Envia al titular de la la matriz de pruebas, se C:?pacita en el_ uso qel
- unidad administrativa :I‘ justifican y se estima sistema o aplicacién
usuaria confirmando tiempg para su desarrollada
3 fecha de salidaa modificacion
10 produccion o ] Formato 2

Revisa al término de
cada fase a fin identificar 16 4
algun ajuste en el A
programa de trabajo Archiva la
documentacion
No Si resultante de cada fase

del mantenimiento

14

Despliega la aplicacion y
de ser necesario la base

¢Requiere ajuste?

17 de datos en ambiente
Envia al fitular de la productivo
Solicita al Desarrollador unidad administrativa

Solicita la justificacion
por la que se realizara
un ajuste al programa de
trabajo e informa

usuaria para su visto
bueno y cierre del
proyecto

on
Oficio 8
—

Responsable la
documentacion a la fase
terminada para su
resguardo

Formato 1
Documunio 1
ol
\Tolxcvc 5

(T) .

L - TERMINA

Nota: Formato 1: Programa de trabajo Formato 2: matriz de pruebas para el desarrollo o mantenimiento de un sistema o aplicacién

Documento 1: Informe (informe de la fase de pruebas) Oficio 7: Confirmacién de fecha de salida a produccion
Oficio 5: Solicitud de justificacién del programa de trabajo Oficio 8: Solicitud de visto bueno y cierre del proyecto
Oficio 6: Solicitud de designacion de usuario de pruebas Todos los documentos se archivan al finalizar el desarrollo del sistema o aplicacién
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6.0 REGISTRO

Regi Tiempo de Responsable de Codigo de registro o

egistros e - g i
conservacion conservarlo identificacion unica

Formato 1 . -

Programa de trabajo de proyecto b afins Secretarid 8C.11

Formato 2

Matriz de pruebas para el desarrollo o 6 anos Secretaria 8C.11

mantenimiento de un sistema o aplicacion

HUIGHD | Jefa del

Sistema interno  de  reportes  del No Aplica Departamento No aplica

departamento

Anexo 2

Inventario de sistemas aplicaciones . .

administrados por el DegartaFr)nento de oanes Secrstana 8CA1

Desarrollo y Mantenimiento de sistemas

7.0 GLOSARIO
7.1. Continencia: Actividad que altere el correcto funcionamiento de un sistema o aplicacion
administrada por el departamento.
7.2. Salida a produccion: Es el dia que inicia la operacion del sistema o aplicacion.
8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION
Nimero de revisién Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
Se actualiza el procedimiento en su totalidad
de acuerdo a la Guia Interna para la
Elaboracién y Actualizacion de Manuales
Administrativos y/o Documentos Normativos,
01 31-10-2022 adaptacion al Prontuario para el Uso de
Lenguaje Incluyente y No Sexista en la Funcion
Publica y atencion a observaciones del
Programa de Trabajo de Control Interno
(PTCI).
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
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Jefa del Departamento de Desarrollo

Campe-puesty: y Mantenimiento de Sistemas
o

Subdirector de Tecnologias de la
Informacion y Comu/nicaciones

Director de Administracion

| A

Firma: S ZNAN
oy

Fecha: 31-10-2022

81102022

31-102622
—




R

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.4.1
Departamento Desarrollo y — 01
Mantenimiento de Sistemas ]
2. Procedimiento para Realizar el BT EE HOJA: 12
Mantenimiento de un Sistema o Aplicacion | ssVaoor zismin HE: 19

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: PROGRAMA DE TRABAJO DEL PROYECTO

No. CONCEPTO
1 Sistemas:

2 Maodulo:

3 Tipo:

4 Fecha:

5 Hoja:

6 De:

7 Ano:

8 Programado:

9 Real:

10 Firmas de autorizacion:

SE ANOTARA
El nombre del sistema o aplicacion.

El nombre del médulo del sistema o aplicacion.

Si se trata de desarrollo o mantenimiento de un sistema o
aplicacion.

La fecha de elaboracién del programa de trabajo del proyecto.
El numero de hoja correspondiente.

El nimero total de hojas debido a si el proyecto tiene actividades en
anos diferentes.

El afio en el que se esta desarrollando el sistema o aplicacion.

Se rellenara de color azul las celdas de cada semana y mes de
duracion de la fase.

Se rellenara de color verde las celdas en las que se haya concluido
de acuerdo a lo planeado, en amarillo cuando se presente retraso
hasta de dos semanas y rojo cuando se presente retraso de mas de
dos semanas.

Las firmas autdgrafas de la Jefa del Departamento de Desarrollo y
Mantenimiento de Sistemas y del titular de la unidad administrativa
solicitante.

CONTROL DE EMISION
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CODIGO:
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REV: 01

INSTITUTO NACIONAL DE H OJA . 1 3

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 19

INSTITUTO HACIDMAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICIDN SALVADOR ZUBIIAN

DIRECTCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCICN DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACICH ¥ COMURICATIONES

TEP, }OE LRROLLD ¥ ) DESISTENAS

PROGRAMA DE TRABAJO DEL PROYECTO

et Apdiacion:

THodulo, 2 Troe:

P 5 o 6

FEBRERD MERTD aBnL | mEvo

NoviEwBRE | DICIEMBRE

N 250 £ 2022 20 1 2 2 {2 2 Y T

o1 [<2 o3 [sa foo bz fsa fse
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FORMATO 2: MATRIZ DE PRUEBAS PARA EL DESARROLLO O MANTENIMIENTO DE UN SISTEMA/APLICACION

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Sistema El nombre del sistema o aplicacion.
2 Modulo El nombre del médulo correspondiente.
3 Tipo Si se trata de pruebas unitarias o integrales.
4 Fecha La fecha de realizacién de la prueba.
5 Id de prueba El identificador y consecutivo de la prueba, 3 letras para sistema, 3
letras para modulo, 1 letra para tipo y consecutivo.
6 Submaodulo/Opcién El nombre del submédulo o nimero/nombre de la opcién.
7 Funcionalidad La descripcion de la funcionalidad a probar.
8 Instrucciones de ejecucion Las instrucciones para el caso de prueba especifico.
9 Datos de entrada Los datos para llevar a cabo la prueba.
10 Resultados esperados Los resultados que se deberian obtener del caso de prueba.
11 Estatus de la prueba OK para prueba satisfactoria, NOK para prueba no satisfactoria. Es
llenado por el Coordinador del Proyecto.
12 Id de incidencia El id de la incidencia, en caso de resultado NOK.
13 Observaciones Las observaciones. Este campo es llenado por el Coordinador del
Proyecto.
14 Nombre y firma del desarrollador La firma autografa del Coordinador del Proyecto y de los usuarios
responsable de pruebas.
Usuario responsable
15  Jefa del Departamento de Desarrollo  La firma autégrafa de la Jefa del Departamento de Desarrollo y
y Mantenimiento de Sistemas Mantenimiento de Sistemas.
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1.0 PROPOSITO

Registrar a las servidoras o los servidores publicos de las unidades administrativas usuarias en los sistemas o
aplicaciones administradas por el Departamento a fin de que lleven a cabo las actividades de acuerdo con el perfil
solicitado.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

A nivel externo:

Este procedimiento aplica al Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas, en
registrar a las servidoras o los servidores publicos que requieran acceso a los sistemas o
aplicaciones administradas por el Departamento y a las unidades administrativas, en solicitar el
registro de las servidoras o los servidores publicos a los sistemas o aplicaciones.

No aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

El titular de la unidad administrativa usuaria es responsable de solicitar via oficio y/o correo electrénico al
Subdirector de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (Subdirector de TIC) y/o a la Jefa del
Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas (Jefa del Departamento) el registro y acceso de
usuarios en un sistema o aplicacion.

El Subdirector de TIC es responsable de enviar la solicitud via oficio o correo electrénico del registro para
acceso de usuarios en un sistema o aplicacion a la Jefa del Departamento.

El titular de la unidad administrativa usuaria, en caso de que el sistema o aplicacion cuente con la
funcionalidad de administracién de usuarios es responsable de realizar el registro con el perfil de
administrador que se le haya otorgado.

El Desarrollador Responsable es encargado de verificar el nimero de empleado/nimero de gafete que se
utilizard como mecanismo de autenticacion.

La Jefa de Departamento es responsable de verificar la conclusion del registro de usuarios solicitados por la
unidad administrativa usuaria en el Sistema Interno de Reportes del Departamento.

La Jefa del Departamento es responsable de enviar a la unidad administrativa solicitante la respuesta a su
peticion adjuntando sobres cerrados con contrasenas asignadas.
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7. El usuario registrado en el sistema o aplicacion es responsable de cambiar la contrasefa entregada en sobre
cerrado por una contrasefo personalizada y modificarla cada tres meses.

8. El titular de la unidad administrativa usuaria es responsable de solicitar la baja o indicar la vigencia de los
usuarios registrados en el sistema o aplicacion.

DEL REGISTRO DE USUARIOS AL EXPEDIENTE CLINICO ELECTRONICO:

9. La Jefa del Departamento es responsable de solicitar al Jefe del Departamento de Redes e Infraestructura
los nombres de usuarios de red institucional de las servidoras y los servidores publicos para realizar el
registro en el expediente clinico electronico.

10.El usuario registrado es responsable de firmar la carta compromiso para el manejo de la informacion
contenida en los expedientes clinicos (Anexo 1).

11.El Departamento de Redes e Infraestructura es encargado de proporcionar al usuario registrado la

contrasefa de su usuario de dominio.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefa del Departamento Recibe del titular de la unidad administrativa usuaria y/o del
de Desarrollo y Subdirector de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Mantenimiento de 1 (Subdirector de TIC) la solicitud via oficio o correo electrénico para el
Sistemas (Jefa del registro de usuarios en algun sistema o aplicacion (Politicas 1y 2).
Departamento)
Revisa en el inventario de sistemas y aplicaciones administradas por
el Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas
(Anexo 2) que el sistema o aplicacion para el que se solicita el
acceso sea administrada por el Departamento.
¢ Es administrado por el Departamento?
<i8iiel el Hepariamenio 4 No: Informa al titular de la unidad administrativa usuaria via oficio o
correo electrénico que el sistema o aplicacion es administrado por
un externo al Departamento y no es posible atender la solicitud.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Si: Informa al Desarrollador Responsable del sistema o aplicacion de
la solicitud para realizar el registro de los usuarios en el mismo.
CONTROL DE EMISION
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefa de Departamento

Revisa junto con el Desarrollador Responsable la existencia de la
funcionalidad de administracion de usuarios en el sistema o
aplicacion.

¢ El sistema o aplicacion carece de la funcionalidad?

No: Informa al titular de la unidad administrativa usuaria via oficio o
correo electrénico que el sistema o aplicacién cuenta con la
funcionalidad de administracion de usuarios para que él mismo la
realice (Politica 3). TERMINA PROCEDIMIENTO.

Si: Entrega solicitud al Desarrollador Responsable del sistema o
aplicacion para realizar registro y dar acceso a los usuarios.

Desarrollador
Responsable

Revisa que la solicitud de acceso a sistemas o aplicaciones
(Formato 1) cuente con los datos para el registro de los usuarios.

¢ Los datos estan completos?
No: Informa a la Jefa de Departamento para que solicite los datos
faltantes al titular de la unidad administrativa usuaria a fin de

complementar la solicitud. Regresa a la actividad 3 en si.

Si: Registra a los usuarios en el sistema o aplicacion.

Desarrollador
Responsable

Registra en el sistema interno de reportes del departamento (Anexo
3) la conclusion de la atencion.

Desarrollador
Responsable

Informa a la Jefa de Departamento via correo electrénico que la
solicitud del registro y acceso de usuarios fue atendida (Politica 4).

Jefa del Departamento

Envia oficio o correo electrénico al titular de la unidad administrativa
usuaria para informar que se realizé el registro de los usuarios en el
sistema o aplicacion (Politica 10).

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefa de Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas
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< INICIO
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unidad administrativa
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Subdirector de TIC la

solicitud
e |

i

v 2

Revisa en el inventario
que el sistema o
aplicacion sea
administrada por el
Departamento

.

No N si
"¢ Es administrado por ~._
el Departamento?

vy 3 (4

Revisa la existencia de
la funcionalidad de
administracion de

usuarios en el sistema o
aplicacion.

No Asisxema o Si

v 4

Revisa que la solicitud de
acceso a sistemas o
aplicaciones cuente con
los datos para el registro
de los usuarios.

tun’nalo A

Oficio 1

¢Los datos estan
completos?

aplicacion carece de
la funcionalidad?.

Informa al titular de la

Registra a los usuarios
en el sistema o

Informa a la Jefa de
Departamento para que
solicite los datos

Informa al titular de la
unidad administrativa
usuaria que el sistema o
aplicacion es administrado

Informa al Desarrollador
Responsable de la
solicitud para realizar el

por un externo al registro de los usuarios

Departamento en el mismo
on
(T /
\\ / Crono

5 el Entrega solicitud al faltantes aplicacion !
W s i besuelisi !
aplicacién cuenta con la Relspons:{ble para

funcionalidad de realizar registro y qar

administracién de usuarios acceso a los usuarios
{onpo:; Oficio 1 1 )

T v 5
Registra en el sistema
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Departamento la
conclusién de la
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Anexo 3
4 7
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unidad administrativa @n:/
usuaria que se realizo el y 6
registro Informa a la Jefa de
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A [Oﬁcio 1

AN

Nota: Oficio 1: Solicitud para el registro de usuario

Anexo 3: Sistema interno de reportes
Oficio 4: Se realiz6 el registro de los usuarios

Anexo 2: Inventario de sistemas y aplicaciones administradas por el Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas
Oficio 2: El sistema o aplicacion es administrado por un externo al Departamento
Oficio 3: El sistema o aplicacion cuenta con la funcionalidad de administracion de usuarios

Anexo 1: Carta compromiso para el manejo de la informacion contenida en los expedientes clinicos
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6.0 REGISTRO

] Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros - - S
conservacion conservarlo identificacion unica
Formato 1
Solicitud de acceso a sistemas o 6 anos Secretaria 8C.11
aplicaciones
Anexo 1
F:arta EOMpRoniies gars el manejo .de la 6 anos Secretaria 8C.11
informacién contenida en los expedientes
clinicos
Anexo 2
lnveptgno de sistemas y aplicaciones 5 afios Sasrataria 8C.11
administradas por el Departamento de
Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas
Arexa & Jefa del
Sistema interno  de  reportes  del No Aplica No aplica
Departamento
departamento

7.0 GLOSARIO

No Aplica.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01 31-10-2022

Se actualiza el procedimiento en su totalidad
de acuerdo a la Guia Interna para la
Elaboracién y Actualizacién de Manuales
Administrativos y/o Documentos Normativos,
adaptacion al Prontuario para el Uso de
Lenguaje Incluyente y No Sexista en la Funcion
Publica y atencion a observaciones del
Programa de Trabajo de Control Interno
(PTCI).
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INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 7

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 13

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: SOLICITUD DE ACCESO A SISTEMAS O APLICACIONES

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Sistema/Aplicacion: El nombre del sistema o aplicacion.

2 Modulo: El nombre del médulo.

3 Fecha: La fecha de realizacién de la solicitud.

4 Hoja: El nimero de la hoja.

5 De: El nimero total de hojas.

6 Nombre (s): El nombre o nombres del usuario a registrar.

s Primer apellido: El primer apellido del usuario a registrar.

8 Segundo apellido: El segundo apellido del usuario a registrar.

9 No. de empleado/No. de gafete El nimero de empleado del usuario a registrar o nimero de gafete
en caso de estudiantes.

10  Fecha de nacimiento: El dia, mes y afno de nacimiento del usuario a registrar.

11 Género: El sexo del usuario a registrar.

12 Vigencia (dd/mm/aaaa): La fecha de vigencia de acceso al sistema o aplicacion en formato
dia/mes/ano.

13 Perfil o actividades a realizar: El perfil especifico que realizara el usuario para determinar el perfil.

14  Cédula profesional: El nimero de cedula profesional. En perfiles médicos que soliciten
acceso a SoTeci y elaboren notas médicas, es dato obligatorio.

15 Institucion que emitio el titulo: El nombre completo de la universidad que emitié el titulo. En
perfiles médicos que soliciten acceso a SoTeci y elaboren notas
médicas, es dato obligatorio

16  Firmas de Autorizacion: Las firmas autdgrafas de la Jefa del Departamento de Desarrollo y
Mantenimiento de Sistemas y del titular de la unidad administrativa
solicitante.
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ANEXO 1: CARTA COMPROMISO PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION CONTENIDA EN LOS EXPEDIENTES

CLiNICOS
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ANEXO 3: SISTEMA INTERNO DE REPORTES DEL DEPARTAMENTO
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