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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 ejecucion en el desarrollo de sus actividades. El Departamento de Redes
e Infraestructura 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:

Revisé:

Autorizo:

Nombre:

L.I.A. Edgar Erick Escarcega Aranda

L.I.A. Edgar Erick Escarcega Aranda

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Redes e

Encargado de la atencién y despacho de los

asuntos de la Subdireccién de Tecnologias

Director de Administracion

Infraestructura_— J de la Informacién y Comunicaciones e
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. OBJETIVO DEL MANUAL

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: L.I.A. Edgar Erick Escarcega Aranda L.I.A. Edgar Erick Escarcega Aranda L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Encargado de la atencion y despacho de los

Jefe del Departamento de Redes e

Cargo-puesto: \FFagstructs asuntos de la Subdireccion de Tecnologias Director de Administracion
C de la Informacion y Comuynicaciones e
S r - S :
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li. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917 y sus reformas

LEYES

Ley General de Salud.
D.0.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 Piblica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976 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-IV-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-X11-1963 y sus reformas

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre: L.I.A. Edgar Erick Escarcega Aranda L.I.A. Edgar Erick Escarcega Aranda

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Encargado de la atencién y despacho de los

Jefe del Departamento de Redes e asuntos de la Subdireccion de ]_'ecnolqgias
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Director de Administracion
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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 Inclusion 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 Federai de Austeridad Republicana.

D.O.F. 19-XI-2019 y sus reformas
Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.

D.0G.F. 01-VII-2020
Ley de Infraestructura de la Calidad.

D.O.F. 01-VII-2020
Ley de Ciencia y Tecnologia.

D.O.F. 05-VI-2002 y sus reformas
Ley General de Bienes Nacionales.

D.O.F. 20-V-2004 y sus reformas

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizd:
Nombre: L.ILA. Edgar Erick Escarcega Aranda L.I.A. Edgar Erick Escarcega Aranda L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Encargado de la atencién y despacho de los
asuntos de la Subdireccion de Tecnologias
- e—— )
de la Informacion y Cemunicaciones

Jefe del Departamento de Redes e

Cargo-puesto: Infraestructura.—=

Director de Administracion
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Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIlI-1994 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XI1-2005 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-11I-2006 y sus reformas

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

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XII-1978 y sus reformas

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-XII-2013 y sus reformas

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios.
D.O.F. 30-XII-1980 y sus reformas

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-XIl-2008 y sus reformas

Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27-XII-1978 y sus reformas

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11-1-2012 y sus reformas

Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18-07-2016 y sus reformas

Ley de Tesoreria de la Federacién.
D.O.F. 30-XIl-2015

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
D.O.F. 14-VII-2014 y sus reformas

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizé:

Nombre: L.1.A. Edgar Erick Escarcega Aranda L.ILA. Edgar Erick Escarcega Aranda

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departamento de Redes e

Cargo-puesto: Infragstructurg—7

Encargado de la atencion y despacho de los
asuntos de la Subdireccion de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciongs

Director de Administracién
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Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022.
D.O.F. 29-XI-2021 y sus reformas
CODIGOS

Cadigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIIl-1931 y sus reformas

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-11I-2014 y sus reformas

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

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-1i-1943 y sus reformas

Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas

Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 08-1I-2022

Codigo de Etica y de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion 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

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion 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

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre: L.I.A. Edgar Erick Escarcega Aranda L.ILA. Edgar Erick Escarcega Aranda

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Encargado de ia atencion y despacho de los

Jefe del Departamento de Redes e asuntos de la Subdireccién de ologias

Cargo-puesto:

Director de Administracion
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Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010 y sus reformas

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 Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-06-2006 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-12-2006 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 08-X-2015 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios.
D.O.F. 04-12-2006 y sus reformas

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 21-03-2014

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 que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de
tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacién, asi como establecer el
Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.

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

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: L.l.A. Edgar Erick Escarcega Aranda L.I.A. Edgar Erick Escarcega Aranda L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Encargado de la atencion y despacho de los

Jefe del Departamento de Redes e

Cargo-puesto: Infraestructura——

asuntos de la Subdireccion de Tecnologias Director de Administracion
de la Informacién y Comunicacionés — s
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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 determinar los catalogos y publicacion de
informacion de interés publico, y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

D.O.F. 15-IV-2016 y sus reformas

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

D.O.F. 15-1V-2016

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 Informacién y Proteccion de Datos
Personales a Grupos Vulnerables.

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 Proteccién 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 técnicos generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacion 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 puiblica, 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 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

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 establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion del Proceso de Fiscalizacion.
D.O.F. 05-XI-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 comunicacion, y la seguridad de la informacién en la
Administracion Publica Federal.

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisd: Autorizé:
Nombre: L.I.A. Edgar Erick Escarcega Aranda L.I.A. Edgar Erick Escarcega Aranda L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Encargado de la atencion y despacho de los

Jefe del Departamento de Redes e
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Acuerdo por el que se expide la Estrategia Digital Nacional 2021-2024.
D.O.F. 06-1X-2021

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SCF1-1993, 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

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SCFI-1998, Seguridad de equipo de procesamiento de datos.
D.O.F. 11-XII-1998

Norma Mexicana NMX-I-095-NYCE-2005, Tecnologia de la informacion- software -modelo de ciclo de vida para el
desarrollo de sistemas de informacion basados en web.
D.O.F. 29-XI-2005

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informaciéon de registro electrénico para la salud.
Intercambio de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
D.O.F. 30-XI-2012

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. 30-1I1-2017

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 28-01-2021

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre: L..A. Edgar Erick Escarcega Aranda L.I.A. Edgar Erick Escarcega Aranda L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Encargado de la atencion y despacho de los
Cargo-puesto: Jefe del D?ﬂﬂf::;ﬁg:&de Redese asuntos de la Subdireccion de Tecnologias Director de Administracion
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Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestién Publica 2019-2024.
D.O.F. 30-VIill-2019

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

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

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 06-1i1-2020, nota aclaratoria 03-111-2021

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de autorizacion: 03-X-2016

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 Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 20-111-2020

OTRAS DISPOSICIONES
Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Organizacién Especificos de la Secretaria de
Salud.

Fecha de autorizacién: [X-2013

Manual de Organizacién y Operacién del Sistema Nacional de Proteccién Civil.
D.O.F. 13-VII-2018

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

Guia para identificar y prevenir conductas que puedan constituir conflicto de interés de los servidores publicos.
Fecha de publicacion: 1-2017

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

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: L.I.A. Edgar Erick Escarcega Aranda L.I.A. Edgar Erick Escarcega Aranda L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Encargado de la atencion y despacho de los

Jefe del Departamento de Redes e asuntos de la Subdireccién de Tecnologias Director de Administracion

Cargo-puesto:
Infraestructura . .
de la Informacién y Comunicaciories
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Protocolo de Actuacion de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés en la Atencion de Presuntos
Actos de Discriminacion.
D.O.F. 18-VII-2017

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

Reglas de integridad para el ejercicio de la Funcion Publica.
Fecha de publicacién: 11-2017

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-VII-2015

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién 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 Documentacion de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-1II-2016

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2022.
D.O.F. 28-11-2022
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1.0 PROPOSITO

Atender los reportes de la infraestructura TIC realizados por la poblacién institucional usuaria a fin de dar continuidad
a sus labores.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:  Este procedimiento aplica al Departamento de Redes e Infraestructura, en atender los reportes de
la infraestructura TIC y a las unidades administrativas, en realizar los reportes de las incidencias o
requerimientos de infraestructura TIC.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a la empresa proveedora del servicio, en colaborar en la atencién de los
reportes de la infraestructura TIC.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES:

1. La poblacion institucional usuaria es responsable de reportar su incidencia o requerimiento a través de los
siguientes medios:

a) Teléfono en la extension 6110 Centro de Atencién a Usuarios (CAU) en el horario de atencién 24 horas/7
dias

b) Correo electronico cau@incmnsz.mx

c) Sitio web http://cau.incmnsz.com:8080/ en la barra de favoritos: parte superior izquierda en aplicaciones
TIC carpeta: CAU reportes.

d) Oficio documento fisico o electrénico.

2. El Técnico en Redes e Infraestructura (Técnico) es responsable de identificar o solicitar a la poblacion
institucional usuaria lo siguiente:

a) Nombre completo de la servidora y/o el servidor publico.
b) Numero de extension.
c¢) Unidad Administrativa a la que pertenece.

d) Incidencia, problema o requerimiento.
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3. El Departamento es responsable de proporcionar los siguientes servicios de la infraestructura TIC:
a) Impresion, fotocopiado y escaner.
b) Internet.
c) Wifi.
d) Red.
e) Equipo de computo (Soporte Hardware o Software).
f) Aplicaciones.
g) Correo electronico.
h) Camaras.
i) Accesos.

4. El Técnico es responsable de levantar el reporte de incidencia, problema o requerimiento del servicio de la
infraestructura TIC (reporte del servicio de la infraestructura TIC) (Formato 1) con la siguiente informacion:

a) Nombre completo de la servidora y/o el servidor publico.
b) Numero de extension.
¢) Unidad Administrativa a la que pertenece.
d) Incidencia, problema o requerimiento.
5. El Técnico es responsable de identificar el nivel de atencion de acuerdo a lo siguiente:
a) Primer nivel-Técnico:
Incidencias (Problema individual y problema con los multifuncionales).
b) Segundo nivel-Coordinador:
Problema (Sin servicio en las unidades administrativas).
c) Tercer nivel-Jefe de Departamento o Proveedor:

Requerimiento (Solicita tener un nuevo servicio)
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Problema con el servicio y se requiere del proveedor.

6. El Técnico es responsable de avisar a la Proveedora o el Proveedor cuando se requieren sus servicios para
que atiendan una incidencia, problema o requerimiento definiendo la unidad administrativa y su ubicacion.

7. Los Coordinadores, en caso de que atiendan una incidencia, problema o requerimiento de segundo nivel de
la infraestructura TIC, es responsable de solicitar al Técnico que entregue a la poblacién institucional usuaria
el reporte del servicio de la infraestructura TIC.

8. La poblacién institucional usuaria es responsable de firmar el reporte del servicio de la infraestructura TIC,
cuando este ya esté en funcionamiento.

9. El Jefe del Departamento, en caso de que el reporte sea de tercer nivel, es responsable de firmar el reporte

del servicio de la infraestructura TIC.

10.Los Coordinadores y/o los Técnicos son responsables de elaborar un reporte mensual de incidencias,
problemas o requerimientos (archivo de trabajo en Excel).

11.El Jefe del Departamento es responsable de resguardar las carpetas de los reportes del servicio de la
infraestructura TIC para realizar la estadistica mensual de todas las incidencias, problemas o requerimiento
de la poblacion institucional usuaria.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Técnico en Redes e Recibe de la poblacion institucional usuaria la incidencia, problema o
Infraestructura 1 requerimiento a través de los medios definidos para dichos fines
(Técnico) (Politica 1).
. Solicita a la poblacion institucional usuaria su informacion (Politica 2
Técnico 2 y 3).
Técni Identifica el tipo de incidencia, problema o requerimiento técnico de
écnico ;
la infraestructura TIC.
Técnico 4 Realiza reporte del servicio de infraestructura TIC (Politica 4).
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Técnico

Revisa si la incidencia, problema o requerimiento se atendera en el
area donde se origina el reporte.

¢ Es necesario acudir al sitio de atenciéon?
No: Informa a la poblacién institucional usuaria las acciones a
realizar de acuerdo al servicio de infraestructura TIC determinado.

Pasa a la actividad 7

Si: Informa a la poblacion institucional usuaria que asistira la unidad
administrativa para atender el servicio de la infraestructura TIC.

Técnico

Acude la unidad administrativa con el reporte para atender el
servicio de infraestructura TIC.

Técnico

Realiza y revisa que el servicio de la infraestructura TIC cumpla con
lo solicitado por la poblacién institucional usuaria como primer nivel.

¢ Requiere segundo nivel?

No: Valida que el servicio de la infraestructura TIC funcione. Pasa a
la actividad 13.

Si: Informa a los Coordinadores de Gestion Estratégica y de
Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones (Coordinadores) que
acudan la unidad administrativa para atender el servicio de la
infraestructura TIC (Politicas 5 y 6).

Coordinadores 8

Acude unidad administrativa con el reporte para atender el servicio
de la infraestructura TIC.

Coordinadores 9

Realiza y revisa que el servicio de la infraestructura TIC cumpla con
lo solicitado por la poblaciéon institucional usuaria como segundo
nivel.

¢ Requiere tercer nivel?

No: Valida que el servicio de la infraestructura TIC funcione. Pasa a
la actividad 12.

Si: Informa al Jefe de Departamento de Redes e Infraestructura
(Jefe del Departamento) o la proveedora y/o el proveedor que acuda
a la unidad administrativa para atender el servicio de la
infraestructura TIC (Politica 5).
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe del Departamento 10

Acude a la unidad administrativa con el reporte de lo encontrado al
momento de atender el servicio de la infraestructura TIC.

Jefe del Departamento 11

Realiza y revisa que el servicio de la infraestructura TIC cumpla con
lo solicitado por la poblacién institucional usuaria.

¢ Cumple con lo solicitado?

No: Informa a la poblacion institucional usuaria que no es posible
atender el servicio de la infraestructura TIC. TERMINA
PROCEDIMIENTO. Véase el procedimiento 2.

Si: Valida que el servicio de la infraestructura TIC funcione.

Jefe del Departamento 12

Solicita al Técnico que cierre y entregue el reporte del servicio de la
infraestructura TIC a la poblacion institucional usuaria (Politica 7).

Técnicos 13

Informa a la poblacién institucional usuaria que el servicio de la
infraestructura TIC estd en funcionamiento y entrega reporte del
servicio de la infraestructura TIC para su firma (Politica 8).

Técnicos 14

Entrega reporte del servicio de la Infraestructura TIC a los
Coordinadores para su firma (Politica 9).

Coordinadores 15

Valida que el reporte del servicio de la infraestructura TIC tenga las
firmas correspondientes.

¢ Cuenta con las firmas?
No: Regresa al Técnico para recabar las firmas correspondientes.

Si: Integra los reportes del servicio de la infraestructura TIC para su
resguardo (Politicas 10 y 11).

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Técnico en Redes e Infraestructura (Técnico)

Coordinadores

INICIO

Recibe de la poblacién
institucional usuaria una

incidencia, problema o
requerimiento

Solicita a la poblacion
institucional usuaria su
informacion

Identifica el tipo de

No

Informa a la poblacion
institucional usuaria las
acciones a realizar de
acuerdo al servicio de

Revisa si la incidencia,
problema o
requerimiento se
atendera en el area
donde se origina

Si
¢Es necesario

Acude la unidad
administrativa con el

reporte para atender el
servicio de la
infraestructura TIC

——

y 9

acudir al sitio de
atenci(V
Informa a la poblacién

institucional usuaria que

cumpla con lo solicitado

asistira la unidad

Realiza y revisa que el
servicio de la
infraestructura TIC

como segundo nivel

administrativa para atender
el servicio de la

incidencia, problema o infraestructura TIC infraestructura TIC No Si
requerimiento técnico de ¢ Requiere tercer ™
la infraestructura TIC 6 ~. nivel?
-
; ~
Acude la unidad y
administrativa con el Informa al Jefe de
Realiza reporte del — reportzepr\a/ir;: t;en derel Va”‘_’a que el servicio de provzeezacl:rrtaa I;?/(e:\nptfr)ocx)/(!zaedcvr
servicio de infraestructura TIC la mfraestr_uctura Tic que acuda para atender el
infraestructura TIC funcione servicio de la
Formato 1 infraestructura TIC
Formato 1
py 7 7
Realiza y revisa que el
servicio de la
infraestructura TIiC ~—
cumpla con lo solicitado
como primer nivel
No Si
¢ Reqguiere segundo
/3 nivel?
Informa a los 4
Valida que el servicio de Coordinadores que acudan
la infraestructura TIC la unidad administrativa A
funcione para atender el servicio de N
la infraestructura TIC
AN
Nota: Formato 1: Reporte (reporte del servicio de la Infraestructura TIC).
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Jefe del Departamento de Redes e

Infraestructuta

Técnico

Coordinadores

No

y

10
Acude a la unidad
administrativa con el
reporte de lo encontrado al
momento de atender el
servicio de la
infraestructura TIC

4 11
Realiza y revisa que el
servicio de la

infraestructura TIC
cumpia con lo solicitado

¢ Cumple con lo
solicitado?

servicio de la

Informa a la poblacion
institucional usuaria que
no es posible atender el

Infraestructura TIC

Valida que el servicio de
la infraestructura TIC
funcione

Solicita al Técnico que
cierre y entregue el
reporte del servicio de la
infraestructura TIC

l 13

Informa a la peblacién
institucional usuaria que el
servicio de la infraestructura
TIC esta en funcionamiento y
entrega reporte para su firma

4 14

Entrega reporie del
servicio de la
infraestructura TIC a los
Coordinadores para su
firma

Formato 1

—

—

Valida que ei reporte del
servicio de la
infraestructura TIC tenga
las firmas
correspondientes

No

;Cuenta con las
2 -
~ firmas? P

A

Si

(2

Regresa al Técnico para
recabar las firmas
correspondientes

Integra los reportes det
servicio de la
infraestructura TIC para

su resguardo

-~/

-

O
TERMINA

Nota: Formato 1:Reporte (reporte del servicio de |a Infraestructura TIC)

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizd

Nombre:

Lcdo. Edgar Erick Escarcega Aranda

Lcdo. Edgar Erick Escércega Aranda

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

B Jefe del Departamento de Redes.e Encargado de la atencion y despacho de los asuntos.de la . . .
Cargo-puesto. Infraestructu o~ Subdireccion de Tecnologias de la Informacién y—e‘bm)’lj:iaciones Dlreci‘tor_ de Adm'_mStraC'on
= = e — F — o~ i
Firma: b =077 R — P A e ey | 1
Fecha: 22-03-2023 22-03-2023 __-22703-2023




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Departamento de Redes e
Infraestructura

1. Procedimiento para Atender Reportes de Ia

CODIGO:
M.P./0.8.4.2

REV: 01

mstmutonaconae | HOJA: 9
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

Infraestructura TIC SALVADOR ZUBIRAN

DE: 11

6.0 REGISTRO

Registros Tiempo de Responsable de gédig_o. de -r(’egi§tr.o o

conservacion conservarlo identificacion unica
Formato 1 Jefe del
Reporte del servicio de la infraestructura 6 afos Departamento de 8C.4
TIC Redes e
Infraestructura

7.0 GLOSARIO

7.1. Incidencia:

7.2. Infraestructura TIC:

7.3. Problema:

7.4. Requerimiento:

Evento no deseado o inesperado en la infraestructura de TIC, afectando de manera

individual.

El hardware, software, aplicativos de computo, redes e instalaciones requeridas para
desarrollar, probar, proveer, monitorear, controlar y soportar los servicios de TIC.

Eventos no deseados en la infraestructura de TIC, afectando un departamento o mas.

Servicio de TIC requerido por el usuario.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

Actualizacion de procedimiento de acuerdo a la
Guia Interna para la Elaboracion y
Actualizacion de Manuales Administrativos y/o
Documentos normativos del INCMNSZ y

01 22-03-2023 s i
adaptacion al Prontuario para el uso de
lenguaje incluyente y no sexista en la Funcién
Publica.
Atencion a la Auditoria 07/2021.
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9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: REPORTE DEL SERVICIO DE LA INFRAESTRUCTURA TIC

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Incidencia, problema o requerimiento la incidencia, problema o requerimiento (reporte) en la
reportado. infraestructura TIC.
2 Nombre de la servidora y/o el servidor El nhombre de la servidora y/o el servidor publico que realizé el
publico. reporte en la infraestructura TIC.
3 Nombre del responsable y ubicacion El nombre del Técnico en Redes e Infraestructura (Técnico) que
del reporte. atendera el reporte en la infraestructura TIC y la descripcion de la
ubicacion del Departamento.
4 Extension de la servidora y/o servidor La extension de la servidora y/o el servidor publico que realizé el
publico. reporte en la infraestructura TIC.
5 Firma y sello. La firma de la servidora y/o el servidor publico realizé el reporte en
la infraestructura TIC y sello del Departamento al que se acudio.
6 Encuesta de satisfaccién. El llenado de la encuesta de satisfaccion por la servidora y/o el
servidor publico que realizé el reporte en la infraestructura TIC.
7 Solucién del evento. La solucion del reporte de la Infraestructura TIC.
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2. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL MANTENIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA TIC
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Redes e

Infraestructura

CODIGO:

2. Procedimiento para Realizar el

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

Mantenimiento a la Infraestructura TIC SALVADOR ZUBIRAN

M.P./0.8.4.2
REV: 01
HOJA: 2
DE: 12

1.0 PROPOSITO

Realizar los mantenimientos de la infraestructura tecnologica de la informacion y comunicacién (infraestructura TIC)
calendarizados por el Departamento de Redes e Infraestructura a fin de mantener su funcionamiento en el Instituto.

2.0 ALCANCE

A nivel interno: Este procedimiento aplica al Departamento de Redes e Infraestructura, en realizar los
mantenimientos de la infraestructura TIC, al Departamento de Mantenimiento, en realizar el
mantenimiento de los equipos de respaldo de energia, a la Seccion de Intendencia, en realizar la
limpieza a las casetas de comunicacion y a las unidades administrativas, en facilitar la realizacion
del mantenimiento de la infraestructura TIC.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a la empresa proveedora del servicio, en colaborar en el mantenimiento
de la Infraestructura TIC.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. El Jefe de Departamento de Redes e Infraestructura (Jefe del Departamento) es responsable de enviar al
inicio del afio solicitud via correo electrénico de la elaboracion del calendario de los mantenimientos de la
Infraestructura TIC (calendario de los mantenimientos) (archivo de trabajo en Excel) a los Coordinadores de
Gestion Estratégica y de Infraestructura Tecnoldgica y Comunicaciones (Coordinadores).

2. Los Coordinadores son responsables de verificar en el primer mes del afio la infraestructura TIC con la que
cuenta el Instituto.

3. Los Coordinadores son responsables de identificar y programar el mantenimiento conforme al inventario de la
infraestructura TIC de acuerdo con lo siguiente.

MANTENIMIENTO
1 Equipo de Cémputo Anual
2 Servidores Semestral
3 Casetas de Comunicaciones Semestral
4 Red de Comunicaciones Semestral
5 Conmutador Semestral
6 Unidades de Respaldo de Semestral

Energia
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4.

MANTENIMIENTO
7 Control de Acceso Semestral
8 Multifuncionales Cuatrimestral
9 Camaras de Seguridad Cuatrimestral

Los Coordinadores son responsable de elaborar anualmente el calendario de los mantenimientos de acuerdo
a lo siguiente:

a) Equipos de cémputo.

b) Servidores.

c) Casetas de comunicacion.
d) Equipo de comunicacion.
e) Multifuncionales.

f) Conmutador.

g) Camaras de seguridad.

h) Control de accesos.

i) Unidades de respaldo de energia.

. El Jefe del Departamento, en caso de nueva infraestructura TIC o algun evento adverso es responsable de

informar al titular de la unidad administrativa el calendario de los mantenimientos.

. El Jefe del Departamento, cuando es una suspension general del servicio de la infraestructura TIC es

responsable de enviar al correo electronico institucional la circular a las servidoras y/o los servidores
publicos (medio general) el mismo.

. El Jefe del Departamento es responsable de enviar oficio y correo electrénico institucional al titular de la

unidad administrativa correspondiente informando la fecha a realizar el mantenimiento de la Infraestructura
TIC.

. El titular de la unidad administrativa es responsable de informar a las servidoras y/o los servidores publicos a

su cargo las fechas establecidas de los mantenimientos.

. Las proveedoras y/o los proveedores son responsables de acudir al Instituto en las fechas establecidas de

acuerdo a el calendario de los mantenimientos.
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10. El Técnico en Redes e Infraestructura (Técnico), en caso de que el mantenimiento sea de la infraestructura
TIC de arrendamiento es responsable de acudir a la unidad administrativa en compaiiia de las proveedoras
y/o los proveedores de acuerdo al calendario de los mantenimientos.

11. El Técnico es responsable de acudir en compania de las servidoras y/o los servidores publicos de la
Seccion de Intendencia a realizar el mantenimiento a las casetas de comunicacion del Instituto de acuerdo al
calendario de los mantenimientos.

12. El Técnico es responsable de acudir en compafiia de las servidoras y servidores publicos del Departamento
de Mantenimiento a realizar el mantenimiento preventivo a las unidades de respaldo de energia del Instituto
en las fechas establecidas del calendario de los mantenimientos.

13. El Técnico, cuando la infraestructura TIC es propiedad del Instituto, es responsable de realizar los
mantenimientos de acuerdo al calendario de los mantenimientos.

14. El Técnico es responsable de vigilar que los mantenimientos se realicen de acuerdo al calendario de los
mantenimientos y a la periodicidad de acuerdo a la Politica 3.

15. El Técenico cuando la infraestructura TIC deje de funcionar, es responsable de notificar a los Coordinadores
que se realizara el mantenimiento correctivo de la misma.

16. Los Coordinadores son responsables de validar la procedencia en la infraestructura TIC mediante el
escaneo QR el cual contiene la informacién requerida.

17. Los Coordinadores son responsables de verificar que la proveedora y/o el proveedor realicen el
mantenimiento correctivo de la infraestructura TIC reportado en consecuencia con lo siguiente:

a) Cambio de refacciones de la Infraestructura TIC.
b) Cambio completo de equipo sin funcionamiento.

18. Los Coordinadores son responsables de verificar que la proveedora y/o el proveedor elaboren el reporte de
mantenimiento (Formato 1) cumpliendo con lo siguiente:

a) Reporte en hoja membretada.
b) Desglose de sus actividades.
c) Fotos del mantenimiento realizado.

d) Nombre y firma de la proveedora y/o el proveedor, Jefe del Departamento, Coordinadores y/o Técnico que
acude a la realizacion del mantenimiento.
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19. El Técnico o el Coordinador es responsable de elaborar el reporte de mantenimiento (Formato 1) interno
cumpliendo con lo siguiente:

a) Desglose de sus actividades.
b) Fotos del mantenimiento realizado.

c) Nombre y firma del Jefe del Departamento, Coordinadores y/o el Técnico que acude a la realizacion del
mantenimiento.

20. El Jefe del Departamento es responsable de resguardar fisico y electrénicamente los reportes del
mantenimiento de la Infraestructura TIC concluidos.

21.El Jefe del Departamento es responsable de compartir los reportes de los mantenimiento de la

infraestructura TIC (Formato 1) en la plataforma Google Drive al Subdirector de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones (TIC).

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita a los Coordinadores de Gestion Estratégica y de

Jefe de Departamento Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones (Coordinadores) la

de Redes e 1 elaboracion del calendaric de los mantenimientos de |la

Infraestructura (Jefe infraestructura de tecnologia de la informacién y comunicaciones

del Departamento) (infraestructura TIC) (calendario de los mantenimientos) (archivo de
trabajo en Excel) (Politica 1).

Coordinadores 2 Elaboran el calendario de los mantenimientos (Politicas 2, 3 y 4).

Envian via correo electrénico al Jefe del Departamento el calendario

Coordinadores L .
de los mantenimientos para su autorizacion.

Revisa el calendario de los mantenimientos.

¢, Cumple con la periodicidad?

Jefe del Departamento 4 . L
P No: Regresa el calendario de los mantenimientos a los
Coordinadores para su correccion. Regresar a la actividad 2.
Si: Autoriza el calendario de los mantenimientos.
olicit lo ordin es | ifusion I | ri 0s
Jefe del Departamento 5 S a a los Coord gdor s a d'f Sior de o Eanda o de I
mantenimientos a las unidades administrativas (Politica 5).
Coordinadores 6 Informa_n a la prove’e_dora y/o el proveedor del calendario de los
mantenimientos (Politicas 6, 7, 8 y 9).
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinadores

7

Informan al Técnico en Redes e Infraestructura (Técnicos) sobre las
actividades a realizar en los mantenimientos preventivos de la
infraestructura TIC (mantenimientos preventivos).

Técnico

Acude a la unidad administrativa a realizar el mantenimiento
preventivo (Politicas 10, 11, 12 y 13).

Técnico

Valida que el mantenimiento se haya realizado (Politica 14).
¢ Requiere mantenimiento correctivo?

No: Informa a los Coordinadores que la infraestructura TIC funciona.
Pasar a la actividad 13

Si: Informa a los Coordinadores que se realizara mantenimiento
correctivo de la infraestructura TIC y genera el reporte (Formato 1)
(Politica 15).

Coordinadores

10

Revisa en el inventario de la infraestructura TIC su procedencia para
realizar el mantenimiento correctivo (Politica 16).

¢ Pertenece al Instituto?

No: Informa via correo electrénico o levanta reporte en su mesa de
ayuda a las proveedoras y/o los proveedores la realizacion de un
mantenimiento correctivo (Politica 17) Pasa a la actividad 12.

Si: Informa al Jefe del Departamento que la infraestructura TIC es
del Instituto y solicita las refacciones requeridas para el
mantenimiento correctivo.

Jefe del Departamento

11

Entrega a los Técnicos las refacciones para realizar el
mantenimiento correctivo.

Técnico

12

Realiza el mantenimiento correctivo.

Técnico

13

Genera el reporte del mantenimiento realizado (Politicas 18 y 19).

Técnico

14

Envia el reporte de mantenimiento (Formato 1) a los Coordinadores
para su revision.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinadores

15

Reciben y revisan el reporte del mantenimiento (Formato 1).
¢ Esta completo?

No: Regresa el reporte del mantenimiento (Formato 1) al Técnico
para su correccion y/o complemento. Regresa a la actividad 13.

Si: Envia al Jefe del Departamento el reporte de mantenimiento para
su validacion.

Jefe de Departamento

16

Revisa la documentacion del reporte del mantenimiento realizado.
¢ Esta completo?

No: Regresa a los Coordinadores para su complementacion.
Regresa a la actividad 15.

Si: Valida el reporte de mantenimiento (Formato 1) realizados e

informa al Subdirector de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones (Subdirector de TIC) (Politicas 20 y 21).

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Jefe de Departamento de Redes e . -
T
Infraestructura (Jefe del Departamento) Coordinadores ecnico
INICIO
- —~
1 vy 2 () 1 s
Solicita a los Acude ala unidad
Coordinadores la aboran ndari cu  la unidad
elaboracion el a6 oa mertenimionts 43 s ot
mantenimientos preventivo
v 3 Tl o
Envian al Jefe de
Departamento el Valida que el
calendario de los mantenimiento
4 mantenimientos para su preventiv_o se haya
autorizacion. realizado
Revisa el calendario de
los mantenimientos No Si

No Si
¢Cumple con la
periodicidad?
Regresa el calendario de
los mantenimientos a los Autoriza el calendario de
Coordinadores para su los mantenimientos
correccion

L

Solicita a los
Coordinadores la difusion
del calendario de los
mantenimientos a las
unidades administrativas

¢ Requiere
mantenimiento
correctivo?

Informan a las
proveedoras y/o los
proveedores del
calendario de los
mantenimientos.

.o

Informan al Técnico
sobre las actividades a
realizar en los
mantenimientos
preventivos.

Informa a los
Coordinadores que la
infraestructura TIC

funciona
; 6

Informa a los
Coordinadores que se
realizara mantenimiento
correctivo y genera el

reporte

Nota: Formato 1: Reporte de los mantenimientos de la infraestructura de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones
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Coordinadores Jefe del Departamento Técnico
vy 12
(3
1 0 Realiza el N S
mantenimiento 4—\—1/
Revisa en el inventario correctivo

de la infraestructura TIC
su procedencia

Informa a las proveedoras
y/o los proveedores o
levanta reporte en su mesa
de ayuda la realizacion de
un mantenimiento
correctivo

Instituto?

¢ Pertenece al

A

Informa que la
infraestructura TIC es del
Instituto y solicita las
refacciones para el
mantenimiento correctivo

Entregan a los Técnicos
las refacciones para
realizar el
mantenimiento
correctivo

16

E

Revisa la
documentacion del
reporte del

15

Reciben y revisan el

reporte del

mantenimiento.

Fol rmilo\:]

i Esta comp%

Regresa el reporte del
mantenimiento al
Técnico para su

correccion y/o
complemento

e

(4)

y

Envia al Jefe del
Departamento el reporte
de mantenimiento para

su validacion

Formato 1

mantenimiento realizado

‘ Formato 1

—

¢Esté complek

y

Regresa a los
Coordinadores para su
complementacion

Valida el reporte de los
mantenimientos
realizados e informa al
Subdirector de TIC

ﬁii N\
& TERMINA |
4

RN

Genera el reporte del
mantenimiento realizado

’ Forma/mj
—

14

Envia el reporte de
mantenimiento a los
Coordinadores para su
revision

Crono
[

Nota: Formato 1: Reporte de los mantenimientos de la infraestructura de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones
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Fecha: 22-03-2023 22-03-2023 __=22703-2023
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6.0 REGISTRO
Registros Tiempo de Responsable de (_Iédig.o- de _rtlagi§tr_o o)
conservacion conservarlo identificacion unica
Formato 1 Jefe del
Reporte de mantenimiento 6 afios Departamento de 8C.4
Redes e
Infraestructura

7.0 GLOSARIO

7.1. Infraestructura TIC

7.2. Mantenimiento
preventivo:

7.3. Mantenimiento
correctivo:

El hardware, software, aplicativos de computo, redes e instalaciones requeridas para
desarrollar, probar, proveer, monitorear, controlar y soportar los servicios de TIC.

Se define como mantenimiento preventivo a la accidon de revisar de manera
sistematica y bajo ciertos criterios a los equipos o aparatos de cualquier tipo
(mecanicos, eléctricos, informaticos, etc.) para evitar averias ocasionadas por uso,
desgaste o paso del tiempo.

El mantenimiento correctivo es la actividad técnica ejecutada cuando sucede una
averia y tiene como objetivo, restaurar el activo para dejarlo en condiciones de que
pueda funcionar como se pretende ya sea con su reparacion o sustitucion.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

Actualizacién de procedimiento de acuerdo a la
Guia Interna para la Elaboracién y
Actualizacién de Manuales Administrativos y/o
Documentos normativos del INCMNSZ y

01 22-03-2023 <. -
adaptacion al Prontuario para el uso de
lenguaje incluyente y no sexista en la Funcién
Publica.
Atencién a la Auditoria 07/2021.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: L.I.A. Edgar Erick Escarcega Aranda L.I.A. Edgar Erick Escarcega Aranda L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Encargado de la atencion y despacho de los
Cargo-puesto: Sl dEBEparameritolde Redfie asuntos de la Subdireccién de Tecnologias Director de Administracion
Infraestructura _—— A e
£ - de la Informacion y Comunicaciones ————
A -
. R P -— i ¢
Firma: W*& ZA \‘%/ /
Fecha: 22-03-2023 22-03-2023 _:22433’-2023
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9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: REPORTE DE MANTENIMIENTO

SE ANOTARA

El ndmero de hojas,
mantenimiento.

una vez

terminado el reporte de

No. CONCEPTO

1 Numero de hojas del reporte de
mantenimiento.

2 Fecha de ejecucion de la actividad

3 Nombre de la actividad a realizar.

4 Nombre del responsable.

Dia, mes y afio de elaboracion del reporte de mantenimiento.
El tipo de mantenimiento que se realizara.

El nombre completo del Técnico de Redes e Infraestructura y/o

5 Reporte de la actividad

proveedora y/o el proveedor que realizd el mantenimiento.

Todas las actividades que se
mantenimiento.

realizaron en el reporte de

CONTROL DE EMISION

Eiaboré:

Revisé:

Autorizo:

Nombre:

L.ILA. Edgar Erick Escarcega Aranda

L.LLA. Edgar Erick Escarcega Aranda

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Redes e

Infraestructura ‘/7

Encargado de la atencion y despacho de los
asuntos de la Subdireccion de Tecnologias
de la Informacidén y Comunicaciones—

Director de Administracion

Firma:

Fres >

e
= =

(a | /)

Fecha:

22-03-2023

22-03-2023

__2263-2023
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CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizé:

Nombre:

L.I.A. Edgar Erick Escarcega Aranda

L.I.A. Edgar Erick Escarcega Aranda

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Redes e

Infraestructura ﬂ

Encargado de la atencién y despacho de los

asuntos de la Subdireccion de Tecnologias
de la Informacion y Comunjeaciones

Director de Administracién

TN
Firm: et B T~ = ((4)
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El presente documento fue autorizado por el Comité de Mejora Regulatoria en la primera sesion ordinaria de fecha
22/03/2023.

AUTORIZACION

ELABORADO POR:

MQ

L.1.A Edgar Erick Escarcega Aranda.
Jefe del Departamento de Redes e Infraestructura.

REVISADO POR:

L.I.A Edgar Erick Escarcega Aranda.
Encargado de la atencion y despacho de los asuntos de la Subdireccién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones.

CONTROL DE EMISION
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Nombre: L.I.A. Edgar Erick Escarcega Aranda L.I.A. Edgar Erick Escarcega Aranda L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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Cargo-puesto: Lol Dfnpf?:jsﬁﬁgzo GETRETES S asuntos de la Subdireccién de Tecnologias Director de Administracion
C . 7 de la Informacién y Comunicaciones
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CONTROL DE EMISION
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Encargado de la atencion y despacho de los

Jefe del Departamento de Redes e asuntos de la Subdireccién de Tecnologias

Cargo-puesto:

Director de Administracion

Infraestructura de la Informacion y Comunicaciones /;‘—\\\

e i e 5 T <))
F~ . : N (/

Fecha: 22-03-2023 22-03-2023 _2243-2023




