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SECRETARIA DE SALUD

1.- Procedimiento para asesorar alos
representantes de los Centros del Comité I N S P Pagina
Editorial y Técnico del Portal Institucional en 2de7
la publicacion de informacion en sus paginas

1. PROPOSITO

Permitir al personal técnico que se encarga de la publicacion y edicién de contenidos en las
paginas de los centros el acceso al administrador de contenidos con la finalidad de reducir
tiempos y sistematizar los procesos para la publicacion y/o actualizacion de contenidos.

ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento aplica a nivel interno a la Subdireccion de Sistemas de
Informacién al capacitar y asesorar a los representantes y al Centro de Informacién para
Decisiones en Salud Publica.

2.2 A nivel externo el procedimiento no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Sistemas de Informacion sera responsable de capacitar y asesorar a los
representantes de los centros para que estos actualicen los contenidos correspondientes.

3.2 Los representantes de los centros deberan ser nombrados por su director.

3.3 La informacién que suban los representantes de los centros deberan ser autorizada por su
director.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TERMINA PROCEDIMIENTO

Responsable No. Act. | Descripcién de actividades Documento o Anexo
Subdirector de 1 Identifica la actualizacion de | No Aplica
Sistemas de informacién en las paginas de los
Informacion Centros.
2 Elabora los temas y fechas para la | No Aplica
imparticion del taller.
¢ Procede?
3 NO: Regresa a la actividad 2.
4 SI: Continua en la actividad 5.
5 Programa el moédulo, configuracion | No Aplica
Y permisos.
6 Envia los datos de acceso y | Cartaresponsiva
programa del taller Programa de los temas
del taller
Representantes de 7 Recibe datos de acceso y programa | Datos y programa del
Centro del taller. taller
Subdirector de 8 Imparte del taller (Capacitacién y/o | No aplica
Sistemas de retroalimentacion).
Informacion
9 Elabora minuta. Minuta
10 Supervisa los procesos. No aplica
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Manual para la publicacion y edicion de
Contenidos en el
Nacional de Salud Publica

portal del Instituto No Aplica

6.2 Carta responsiva No Aplica

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de Responsable de
conservacion conservarlo

Cdbdigo de registro o
identificaciéon unica

No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Editor Front-End: es la parte publica del sitio web, es lo que los usuarios van a ver cuando
accedan a nuestra pagina.
8.2 Gestor de contenidos: interfaz que controla una o varias bases de datos donde se aloja el
contenido del sitio web.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

01

Noviembre 2017

Actualizaciéon por acciones de
mejora.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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1. PROPOSITO

Definir la secuencia de actividades a desarrollar para el registro de suscriptores a la revista Salud
Publica de México, con el propésito de contribuir a la difusién del conocimiento cientifico en el area
de la salud publica y disciplinas afines.

2. ALCANCE

2.1 El procedimiento es aplicable a nivel interno a la Subdireccion de Sistemas de Informacion al
definir la normatividad que regula publicacién de contenidos en el Portal institucional y al Centro
de Informacién para Decisiones en Salud Publica.

2.2 A nivel externo el procedimiento no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Sistemas de Informacién sera la responsable de aprobar los contenidos en
la pagina principal del portal institucional.

3.2 Los representantes de los centros son los responsables de los contenidos publicados al interior
de las paginas de los centros en el portal institucional.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

politicas y criterios establecidos en
los Lineamientos Web INSP.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Responsable No. Act. Descripcién de actividades Documento o Anexo
Subdirector de 1 Define la normatividad que regula | Lineamientos Web
Sistemas de publicacién de contenidos en el | INSP
Informacion Portal del Instituto Nacional de

Salud Publica e Intranet.
2 Presenta los lineamientos para su | Lineamientos Web
validacion y/o retroalimentacién. INSP
¢ Procede?
Comité Editorial y
Técnico del Portal 3 NO: Realiza adecuaciones 'y
regresa a la actividad 1.
4 Sl: Continua en la actividad 5.
Subdirector de 5 Difunde a través de la Normateca e | No aplica
Sistemas de Intranet los Lineamientos Web
Informacion INSP.
6 Envia a través de correo a los | No aplica
usuarios nuevos que requieran el
servicio de publicacién.
7 Supervisa que se lleven a cabo las | No aplica
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE INFORMACION

COMITE EDITORIAL Y TECNICO DEL PORTAL.

( INICIO )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Lineamientos Web

No Aplica

7. REGISTROS

Reqistros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
9 conservacién conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Intranet: Una intranet es una red de ordenadores de una red de &rea local (LAN) privada
empresarial o educativa
8.2 Normateca: Herramienta en la que se integran las normas vigentes y aplicables a su objeto y
funcionamiento, ademas, permite la difusion de las mismas.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

01

Noviembre 2017

Actualizaciéon por acciones de

mejora.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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3.- Procedimiento para fomentar la capacitacion interna y apoyar el desarrollo
profesional del personal
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8. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para apoyar y promover la capacitacion entre el personal adscrito
a la Subdireccion de Sistemas de Informacién con la finalidad de contar con un personal mas
especializado en el area.

9. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica al Centro de Informacién para Decisiones en Salud
Publica y a la Subdireccién de Sistemas de Informacion al supervisar los cursos tomados por
el personal del Instituto Nacional de Salud Publica.

2.2 A nivel externo el procedimiento aplica a las escuelas o empresas prestadoras de servicios de
capacitacion al personal.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La capacitaciobn serd otorgada soOlo a personal de base y confianza que labore en la
Subdireccién de Sistemas de Informacion.

3.2 La Subdireccion de Sistemas de Informacién sera responsable de supervisar que los cursos
tomados por su personal sean enfocados Unica y exclusivamente al area de interés laboral.

3.3 Es obligacién de la Subdirecciéon de Sistemas de Informacién identificar las necesidades de
capacitacion del area y elaborar un listado con los cursos mas requeridos.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Act.

Descripcién de actividades

Documento o Anexo

Subdirector de Sistemas
de Informacion

1

Recibe del Centro de Informacion
para Decisiones en Salud Publica, el
presupuesto para llevar a cabo g
capacitacion del personal y enlista las
necesidades de capacitacion del
personal de su area.

Identifica las necesidades de
capacitacién de personal con base 4
los proyectos que se desarrollan en
sus areas y recibe listado de las
necesidades de capacitacion Y|
determina al personal indicado de
acuerdo a las actividades especificas|
de este desempefiadas en el &rea.

Evalta las necesidades de
capacitacién de acuerdo al
presupuesto autorizado por el Centro
de Informacién para Decisiones en
Salud Publica Procede:

NO: regresa a actividad No 2

SlI: continta con actividad No. 6.

Listado y propuesta de
capacitacion

Listado y propuesta de
capacitaciéon / Plan de
Trabajo

Listado y propuesta de
capacitacion

Director Adjunto del
Centro de Informacién
para Decisiones en
Salud Publica

[e221é)

(o]

Recibe propuesta de capacitacion de
la Subdireccion de Sistemas de
Informacién para su autorizacion.
Procede:

NO: regresa a actividad No. 3.

Sl: pasa a actividad 9.

Listado y propuesta de
capacitacion

Subdirector de Sistemas
de Informacién

Programa los cursos de capacitacion
con las escuelas o0 empresas
correspondientes de acuerdo al
calendario establecido y solicita a I
Direccion de Administracién y de
Finanzas realice el pago pertinente
del curso.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Listado y propuesta de
capacitacion
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE INFORMACION

PARA DECISIONES EN SALUD PUBLICA
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DIRECTOR ADJUNTO DEL CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD PUBLICA

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE INFORMACION

Programa cursos
de capacitacién

Listado y
propuesta de

capacitacion

A 4

{ TERMINO )
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INSP

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Lineamientos Web

No Aplica

7. REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
Registros . 2 - . LI
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Memorandum: Nota escrita, menos formal que una carta. Es aquel escrito que se usa para
intercambiar informacién entre diferentes departamentos de una empresa.

8.2 Capacitacion: es una herramienta fundamental para la Administracion de Recursos
Humanos, que ofrece la posibilidad de mejorar la eficiencia del trabajo de la empresa,
permitiendo a su vez que la misma se adapte a las nuevas circunstancias que se presentan
tanto dentro como fuera de la organizacion.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de la actualizaciéon

Descripcién del cambio

01

Noviembre 2017

Actualizacion por acciones de

mejora.

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No aplica




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Direccion Ajunta del Centro de Informacién para
— Decisiones en Salud Publica
(Subdireccién de Sistemas de Informacion)

Rev. 0

SECRETARIA DE SALUD

4.- Procedimiento para el desarrollo de sistemas de I N S P Péagina
informacion aplicados ala Salud Publica 1de 10

4.- Procedimiento para el desarrollo de sistemas de informacion aplicados ala
Salud Publica
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para disefiar y desarrollar sistemas de informacién que respondan a
las necesidades de las areas solicitantes, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de las funciones
encomendadas.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica al Centro de Informacion para Decisiones en Salud
Puablica y a la Subdireccion de Sistemas de Informacién al supervisar el proceso de disefio y
desarrollo del sistema de informacion.

2.2 A nivel externo, no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Sistemas de Informacion sera la responsable de realizar el andlisis y estudio
de factibilidad.

3.2 Sera responsabilidad de las areas solicitantes, indicar de manera clara y precisa, el objetivo y
caracteristicas que debera cubrir al nuevo sistema de informacion.

3.3 La Subdireccion de Sistemas de Informacion deberd supervisar el proceso de disefio y
desarrollo del sistema.

3.4 El disefio debe estar basado en el analisis realizado y teniendo en cuenta todos los
requerimientos necesarios.

3.5 Los diagramas en lenguaje de modelamiento unificado deben trabajarse mediante
herramientas case (computer aided software engineering).

3.6 Debe de determinar el software de acuerdo a los requerimientos del sistema que se desea
hacer desarrollar.

3.7 La programacion del sistema de informacion se hara en base al disefio elaborado por el area.

3.8 Es obligacion del departamento de analisis de informacién y sistemas que integraran todos los
modulos desarrollados y que generara el sistema de informacion.

3.9 Los cadigos fuente de los médulos desarrollado debe estar comentado y debe ser ligero.

3.10 Deben de implementarse algoritmos de optimizacién.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Act.

Descripcién de actividades

Documento o Anexo

Solicitante

CENIDSP, INSP

del
o}

cualquier organismo e

Instituciéon del ramo

Solicita a la Direccion adjunta a
través de oficio o reunién el
desarrollo de sistemas de
informacién segun sus necesidades

No Aplica

Subdirector
Sistemas
Informacién

de
de

Recibe instrucciones de la Direccién
Adjunta y solicita a través de
memorandum la elaboraciéon del
estudio de factibilidad, disefio y
desarrollo de un sistema de
cémputo.

Recibe, analiza y archiva.

Elabora el documento de
requerimiento del sistema y genera
los “diagramas de caso de uso”.
Elabora “diagramas de secuencia y
de colaboracién de UML del sistema
de computo a analizar.

Efectla andlisis de las necesidades
del usuario para determinar el
alcance del problema y con ello
concluir si es factible el desarrollo del
sistema de cémputo. Turna estudio
de factibilidad al area interesada en
el sistema de cOmputo y copia a la
Subdireccién.

Con el area solicitante, aprueba
analisis y desarrollo de aplicacion
Procede:

NO: Regresa a la actividad 4.
Sl: Continua en la actividad 9

Con el area solicitante, determina las
herramientas  idéneas para el
desarrollo, en base a las necesidades]
del sistema.

Memorandum

Memorandum

No Aplica

Estudio

Estudio

No Aplica
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Subdirector
Sistemas
Informacién

de
de

10

11

12

13

14

15

16

17

Con el é&rea solicitante, elabora
diagramas en lenguaje de
modelamiento unificado previamente
elaborados e integra la l6gica que va
a contener la aplicacion.

Con el area solicitante, elabora la
programacion para cada uno de los
modulos del sistema de cémputo con
base al disefio.

Integra modulos desarrollados 'y
obtiene el sistema completo en
version BETA.

Con el é&rea solicitante, realiza
investigacién y consulta para conocer|
las nuevas tecnologias ademas de
buscar e instalar software de prueba|
de nuevas versiones (shareware) para
determinar alcances y limitaciones.

Con el érea solicitante, realiza
pruebas de funcionalidad para
asegurar el buen desempefio del
sistema y remite reporte de pruebas
de funcionalidad del sistema de
computo desarrollado.

Recibe reporte de prueba de
funcionalidad del sistema de
informacién desarrollado y
documentacion, analiza e
implementa. Procede:

NO: Regresa a la actividad 9.

Sl Aprueba e implementa el
sistema.

TERMINA PROCEDEIMIENTO

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica
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INICIO

1
Solicitud de
desarrollo de
sistemas de
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[ v 2
Elaboracién de
estudio de

factibilidad

3

Desarrollo de
estudio de
factibilidad

Memorandum

!

Elaboracion de
documento de
requerimiento de
sistema

v

Andlisis de las
necesidades del
usuario

Estudio

1!

Aprueba analisis y
desarrollo de
aolicacién

.

Estudio
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Disefio de
sistemas de
cémputo

Elaboracién de
diagramas en
lenguaje de
modelamiento

¢ 11

Desarrollo de
sistemas de
computo

Investigacion de
nuevas tecnologias

13
Pruebas en el
sistema de
computo
14

Reporte de prueba
de funcionalidad
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de organizacion especifico del No aplica
INSP 2016 P
6.2 Guia técnica para la elaboracién vy
actualizacién de manuales de procedimiento de | No aplica
la Secretaria de Salud 2013
6.3 Estructura Organica 2015 No aplica
6.4 Manuales de Informatica No aplica
6.5 Manual del usuario No aplica
6.6 Manual de Sistemas No aplica
6.7 Diagramas No aplica

7. REGISTROS

Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

Registros

conservacion

conservarlo

identificacién Unica

7.1 Oficios internos
sobre elaboracion,

Centro de
Informacién para

autorizacion y ~ s .
difusion de 5 anos DeC|S|ones_ en No aplica
. Salud Puablica
Informatica
Centro de
7.2 Memorandums ~ Informacién para .
1 afio No aplica

y reportes

Decisiones en
Salud Publica
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Memorandum: Nota escrita, menos formal que una carta. Es aquel escrito que se usa para
intercambiar informacién entre diferentes departamentos de una empresa.

8.2 Diagramas de Secuencia: muestra los objetos que intervienen en el escenario con lineas
discontinuas verticales, y los mensajes pasados entre los objetos como vectores
horizontales. Los mensajes se dibujan cronolégicamente desde la parte superior del
diagrama a la parte inferior; la distribuciéon horizontal de los objetos es arbitraria.

8.3 Estudio de Factibilidad: Sirve para recopilar datos relevantes sobre el desarrollo de un
proyecto y en base a ello tomar la mejor decisién, si procede su estudio, desarrollo o
implementacion.

8.4 Programacion: creacion de un programa de computadora, un conjunto concreto de
instrucciones que una computadora puede ejecutar

8.5 Version Beta: Versién de prueba

8.6 UML: Lenguaje Unificado de Modelado (UML, por sus siglas en inglés, Unified Modeling
Language) es el lenguaje de modelado de sistemas de software mas conocido y utilizado
en la actualidad; aun cuando todavia no es un estandar oficial, esta apoyado en gran
manera por el OMG (Object Management Group).

8.7 Shareware: modalidad de distribucién de software (juegos o programas) para que el mismo
pueda ser evaluado de forma gratuita.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

01

Noviembre 2017

Actualizacién por acciones
de mejora.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para preparar material para impartir cursos de capacitacion sobre

herramientas informaticas aplicadas a la salud publica.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica al Centro de Informacion para Decisiones en Salud Publica
y a la Subdireccién de Sistemas de Informacion al preparar e impatrtir los cursos solicitados por

las diferentes areas.

2.2 A nivel externo el procedimiento aplica a escuelas e instituciones prestadoras de servicios de

capacitacion.

3.POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La preparacion de cursos debe incluir en los casos necesarios la instalacion del software en los

equipos del centro de computo.

3.2 Los cursos impartidos deberan ser de las Ultimas versiones del software o paqueteria existente

y seran impartidos en el centro de computo de informatica.

3.3 El solicitante debera gestionar la adquisicion o préstamo de licencias necesarias en el caso de
gue el Instituto Nacional de Salud Publica no cuente con el nimero necesario, una para cada

alumno.

3.4 La Subdirecciéon de Sistemas de Informaciéon a través de memorandums, archivara de los

resultados obtenidos en los cursos impartidos.

3.5 La instalacién del nuevo software y paquetes informaéticos en los equipos de cOmputo para los

cursos, estaran a cargo del departamento de soporte técnico.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Act.

Descripcién de actividades

Documento o Anexo

Solicitante del Centro
de Informacion para
Decisiones en Salud
Publica o Cualquier
Organismo e
Institucién del Ramo

Solicita cursos con temas relativos a
sistemas de informacion.

No Aplica

Subdirector de Sistemas
de Informacién

Prepara el material necesario para
impartir cursos de capacitacion.

Recibe y archiva memorando.

Prepara los cursos relacionados con
la materia de informéatica, orientados
a la Subdireccion de Sistemas de
Informacion.

¢ Procede?

NO: Regresa a la actividad 2.
Sl: Continua en la actividad 7.

Solicita soporte técnico a través de
un memorando para la instalacion de
software necesario en los equipos
del Laboratorio de Coémputo de
Informatica para el curso a impartir.

Instala software necesario en las
computadoras del laboratorio de
cémputo.

Imparte cursos y comunicara por
medio de memorando a la
Subdireccion de  Sistemas de
Informacién los resultados del curso
impartido. Recibe memorando.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Memorandum

Memorandum

No Aplica

Memorandum

Memorandum

Memorandum
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE DEL CENIDSP, INSP O CUALQUIER
ORGANISMO E INSTITUCION DEL RAMO

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE INFORMACION

INICIO

Solicitud de cursos

[

v 2
Emisiéon de
solicitud para
impartir cursos
Memorandum
3
Manejo de
memorandum
Memorandum
A4 4
Preparacion de
cursos
NO 5
PROCEDE
Sl 6

Solicitud de
instalacion de
software

Memorandum

8
Instalacién de
software
Memorandum
9

Imparticion de
cursos

TERMINO )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)

6.1 Manual de organizacion especifico del

Instituto Nacional de Salud Publica No aplica

6.2 Guia técnica para la elaboracion vy
actualizaciéon de manuales de procedimientos | No aplica
de la Secretaria de Salud 2013

6.3 Estructura Organica del Instituto Nacional

de Salud Pablica 2015 No aplica
6.4 Manuales de Informatica No aplica
6.5 Manual del usuario No aplica
6.6 Manual de Sistemas No aplica
7. REGISTROS
Cdbdigo de
Registros Tiempo d_g Responsable de _ registro o
conservacion conservarlo identificacion
Unica
7.1 Oficios internos
L, Centro de
sobre elaboracion, .,
L o Informacién para
autorizacion y | 5 afnos . .
AR Decisiones en No aplica
difusion de L
L. Salud Publica
Informatica
Centro de
7.2 Memorandums y ~ Informacién para .
1 afio . No aplica
reportes Decisiones en
Salud Publica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Memorandum: Nota escrita, menos formal que una carta. Es aquel escrito que se usa para
intercambiar informacion entre diferentes departamentos de una empresa.

8.2 Capacitacidn: es una herramienta fundamental para la Administracion de Recursos Humanos,
gue ofrece la posibilidad de mejorar la eficiencia del trabajo de la empresa, permitiendo a su
vez que la misma se adapte a las nuevas circunstancias que se presentan tanto dentro como
fuera de la organizacion.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de la actualizaciéon

Descripcién del cambio

01

Noviembre 2017

Actualizacién por acciones de
mejora.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para desarrollar apoyos logisticos en materia de informatica, con la
finalidad de coadyuvar a las areas y centros de investigacion en eventos organizados por el Instituto
Nacional de Salud Publica.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la Subdireccion de Sistemas de Informacion al
desarrollar los sistemas de informacién y supervisar la funcionalidad de los mismos y a la
Direccidn Adjunta del Centro de Informacién para Decisiones en Salud Publica y a las éreas
solicitantes.

2.2 A nivel externo el procedimiento aplica a todos los eventos que se realizan fuera del instituto
para mejorar la calidad de sus actividades.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Sistemas de Informacion serd el area responsable de desarrollar los
sistemas de informacion para los apoyos logisticos a todas las demas areas que asi lo requieran
para la realizacion de eventos.

3.2 La Subdireccién de Sistemas de Informacion serd la encargada de supervisar el desarrollo,
operatividad y funcionamiento de los sistemas de informacién.

3.3 La Subdirecciéon de Sistemas de Informacién sera la encargada de elaborar los sistemas
solicitados por las areas.

3.4 La Subdireccién de Sistemas de Informacién sera la encargada de realizar reuniones de trabajo
con las areas solicitantes y llegar a acuerdos de los apoyos informaticos solicitados.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Act. Descripcién de actividades Documento o Anexo
Solicitante del Solicita a la Direccion Adjunta a
CENIDSP, INSP o 1 través de oficio o reunién el desarrollo N .
: : . . i 0 Aplica
Cualquier Organismo e de sistemas informaticos de apoyo
Institucion del Ramo logistico.
2 Recibe solicitud por correo del area | Oficio
solicitante en donde le requieren el
disefio de un sistema informatico
para la realizaciéon de un evento.
3 Analiza su factibilidad. No Aplica
4 Realiza reuniones de trabajo con los | No Aplica
responsables del evento y personal
Subdirector de Sistemas de la Subdireccion de Sistemas de
de Informacion Informacién para la planeacion de
estrategias y elaboracién del disefo.
5 Desarrolla y propone el disefio al No Aplica
responsable. Procede:
6 NO: regresa a actividad No. 3
7 Sl: continda con actividad No. 8
Solicitante del . . » .
Indica a la Subdireccién de Sistemas
CENIDSP, INSP 0 8 de | i6 i i6 Solicitud / Acuse
Cualquier Organismo e r_lformamon la implementacién
Institucion del Ramo del sistema
9 Elabora los sistemas de informacién | Listado de lineas de
que se especificaron para el evento | accion
y notifica al area solicitante.
Subdirector de Sistemas
de Informacién 10 Coordina la implantacion, supervisa No Aplica
el desarrollo, operatividad vy
funcionamiento de los sistemas de
informacion.
Solicitante del 11 Entrega al area solicitante el sistemayl No Aplica
CENIDSP, INSP o opera el sistema de registro y realiza
Cualquier Organismo € su evento.
Institucién del Ramo
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE DEL CENIDSP, INSP O CUALQUIER

ORGANISMO E INSTITUCION DEL RAMO SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE INFORMACION

INICIO

Solicita desarrollo
del sistema de
coémouto

[

v

Solicitud de
sistema de
informacion

y 3

Andlisis de
factibilidad

Desarrollo de
reuniones de
trabaio

v 5

Propuestay
autorizacion del
disefio

v 8

Informe de
implementacion del
sistema

Solicitud/Acuse
A
A
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SOLICITANTE DEL CENIDSP, INSP O CUALQUIER SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE INFORMACION

ORGANISMO E INSTITUCION DEL RAMO

7.

Elaboracioén del
sistema

Listado de
lineas de
accion

10

Coordinacién de
implantacion

v 11

Operacion del
Sistema

A 4

{ TERMINO }
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 ' Manual 'de organizaciér] Qspecifico del No aplica
Instituto Nacional de Salud Publica 2016
6.2 Guia técnica para la elaboracion y
actualizaciéon de manuales de procedimientos | No aplica
de la Secretaria de Salud 2013
6.3 Esta’Eut(_) Organico del Instituto Nacional de No aplica
Salud Publica 2015
6.4 Manuales de Informatica No aplica
6.5 Manual del usuario No aplica
6.6 Manual de Sistemas No aplica

7. REGISTROS

decisiones en Salud
Publica

Cdbdigo de
: Tiempo de Responsable de registro o
Registros . 2 . e S
conservacién conservarlo identificacion
Unica
Subdireccién de
- . Sistemas de Informacion
7.1 Oficios internos - - .
L de La Direcciéon Adjunta
sobre elaboracion, o
L, o, 5 afios del Centro de
autorizacién y difusion 2 .
- Informacién Para | No aplica
de Informatica ..
decisiones en Salud
Publica
Subdireccion de
Sistemas de Informacion
7.2 Memorandums y de La Direccién Adjunta
~ del Centro de
reportes 1 afio - .
Informacién Para | No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Factibilidad: Cualidad o condicion de factible.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

01

Noviembre 2017

Actualizacién por acciones de
mejora.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion Ajunta del Centro de Informacién para Decisiones
en Salud Publica
&L@ (Subdireccion de Sistemas de Informacién)

Rev. 0

7.- Procedimiento para disefiar, desarrollar e implementar L
paginas web para el Instituto Nacional de Salud Publicay la | N S P Zac?éng
Secretaria de Salud

1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para desarrollar paginas web que apoyen a la logistica en materia de
informatica, con la finalidad de coadyuvar a las areas y centros de investigacién en eventos
organizados por el Instituto Nacional de Salud Publica.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la Subdireccién de Sistemas de Informacion al disefiar
las paginas web institucionales y a la Direccién Adjunta del Centro de Informacion para
Decisiones en Salud Publica y Areas Solicitantes.

2.2 A nivel externo, no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccién de Sistemas de Informacion sera responsable de disefiar las paginas web
institucionales que soliciten los centros.

3.2 Las solicitudes de trabajos deberan hacerse por oficio/correo con 30 dias hébiles de anticipacion
a la fecha de entrega requerida y dirigida a la Subdireccion de Sistemas de Informacion.

3.3 Las solicitudes serdn atendidas en orden de prioridades institucionales después en orden
cronoldgico de acuerdo a su fecha de recepcién.

3.4 La Subdireccion de Sistemas de Informacion sera la encargada de realizar reuniones de trabajo
para presentaciones de trabajos multimedia.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Act. Descripcién de actividades Documento o Anexo
Solicitante del Solicita a la Direccién Adjunta del
CENIDSP, INSP 0 1 CENIDSP, el  desarrollo  e| No Aplica
Cualquier Organismo € implementacion de paginas WEB.
Institucién del Ramo
2 Recibe la solicitud para desarrollar | Solicitud / Acuse
paginas Web.
3 Realiza reuniones de trabajo para la | No Aplica
Subdirector de Sistemas planeacién del esquema y disefio de
de Informacién la p_“?se”tac'on-
Solicitud
4 Recibe informacion correspondiente | No Aplica
a la pagina Web y produce y edita la
pagina web solicitada.
5 Realiza reuniones para
Solicitante del Eergﬁsgé%cgsosézlgpmar del trabajo
CENIDSP, INSP o ' : .
Cualquier Organismo e No Aplica
L 6 NO: Regresa al 4.
Institucion del Ramo
7 Sl: pasa al 8.
Subdirector de Sistemas 8 Entrega de la pagina Web a el area | No Aplica

de Informacién

solicitante.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
SOLICITANTE DEL CENIDSP, INSP O CUALQUIER SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE INFORMACION

ORGANISMO E INSTITUCION DEL RAMO

{ INICIO )

1
Solicitud de
desarrollo de
paainas WEB
v 2
Recepcion de
solicitud
Solicitud/
Acuse
3
Desarrollo de
reuniones de
trabajo y recepcion
de material
4
Manejo de la
informacion
correanndiente
|
v 5
Presentacion y
autorizacion de la
paaina WEB
v 8
Entrega de la
pagina WEB

TERMINO
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7.- Procedimiento para disefiar, desarrollar e implementar L
paginas web para el Instituto Nacional de Salud Publicay la | N S P Pagina
. 5de 6
Secretaria de Salud
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
6.1 Manual de organizaciéon especifico del No aplica
Instituto Nacional de Salud Publica 2016 P
6.2 Guia técnica para la elaboracién vy
actualizaciéon de manuales de procedimientos | No aplica
de la Secretaria de Salud 2013
6.3 Estatuto Organico del Instituto Nacional de No aplica
Salud Pablica 2015 P
6.4 Manuales de Informatica No aplica
6.5 Manual del usuario No aplica
6.6 Manual de Sistemas No aplica
REGISTROS
Codigo de
. Tiempo de Responsable de registro o
Registros -2 . e gt
conservacion conservarlo identificacion
Unica
Subdireccién de
7.1 Oficios internos Sistemas de
sobre  elaboracién, Informacién de La
autorizacion y | 5 afios Direccion Adjunta del | No aplica
difusion de Centro de Informacion
Informatica Para decisiones en
Salud Publica
Subdireccién de
Sistemas de
Informacién de La
7.2 Memorandums y | 1 afio Direccion Adjunta del | No aplica
reportes Centro de Informacion
Para decisiones en
Salud Publica
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Multimedia: Que utiliza conjunta y simultdneamente diversos medios, como imagenes, sonidos
y texto, en la transmision de una informacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

01 Noviembre 2017 Actualizacion por acciones de
mejora.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para mantener permanentemente actualizada la pagina web del
Instituto Nacional de Salud Publica, tanto desde el punto de vista tecnoldgico como desde el punto
de vista de disefio grafico y contenido.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la Subdirecciébn de Sistemas de Informacion al
supervisar la informacién y los contenidos de la pagina web institucional y a la Direccion Adjunta
del Centro de Informacion para Decisiones en Salud Publica y al Comité Editorial y Técnico del
Portal Institucional.

2.2 A nivel externo el procedimiento aplica a todos los usuarios que entren o visiten la pagina.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Sistemas de Informacién es responsable de la organizacién de un comité
editorial que valide los contenidos de la pagina web del Instituto Nacional de Salud Publica.

3.2 La Subdireccién de Sistemas de Informacion tiene la obligacion de mantener actualizada
permanentemente la pagina web del Instituto Nacional de Salud Publica.

3.3 La Subdireccién de Sistemas de Informacién debera supervisar que las publicaciones en la
pagina web se realicen conforme a las recomendaciones del comité editorial.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. Act.

Descripcién de actividades

Documento o Anexo

Subdirector de Sistemas
de Informacion

1

Analiza las tendencias mundiales en
la tecnologia para la publicacion
electrénica a través del Internet y
analiza la factibilidad de incorporar
dichas tecnologias para la aplicacion
electrénica de la pagina Web del
Instituto Nacional de Salud Publica.

Conduce el proceso de asimilacién
tecnologica para consolidar la
publicacién electronica de la pagina
Web.

Organiza el Comité Editorial de la
pagina Web del Instituto Nacional de
Salud Pdblica que incluya
representantes de todos los centros.
¢ Procede?

NO: Regresa a la actividad 2.

SI: Continua en la actividad 6.

No Aplica

No Aplica

Subdirector de Sistemas
de Informacion
Subdirector de Cémputo
y Comunicaciones
Electrénicas

Convoca y lleva a cabo las reuniones.

No Aplica

Subdirector de Sistemas
de Informacion

Publica la pagina Web del Instituto
Nacional de Salud Publica.

Supervisa que la publicacion de la
pagina Web del Instituto Nacional de
Salud Publica se realice conforme a
las recomendaciones del Comité
editorial.

TERMINA PROCEDIMIENTO

No Aplica

No Aplica
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE INFORMACION

ELECTRONICAS

SUBDIRECTOR DE SISTEMAS DE INFORMACION /
SUBDIRECTOR DE COMPUTO Y COMUNICACIONES

{ INICIO )

Andlisis de la
tecnologia para
publicaciones

Proceso de
asimilacion
tecnoldgica

v

Organizacion del
Comité Editorial

1 .

Convocatoria y
reunion

v

Publicacién en
pagina WEB

Supervisién pagina
WEB

( TERMINO )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)

6.1 Manual de organizacion especifico del

Instituto Nacional de Salud Publica 2016 No aplica

6.2 Guia técnica para la elaboracién vy
actualizacién de manuales de procedimientos | No aplica
de la Secretaria de Salud 2013

6.3 Estatuto Organico del Instituto Nacional de

Salud Publica 2015 No aplica
6.4 Manuales de Informatica No aplica
6.5 Manual del usuario No aplica
6.6 Manual de Sistemas No aplica
7. REGISTROS
Codigo de
. Tiempo de Responsable de registro o
Registros .2 . . s
conservacion conservarlo identificacién
Unica
Subdireccion de
7.1 Oficios internos Sistemas de
sobre  elaboracién, Informacién de la
autorizacion Y| 5 afios Direccion Adjunta del | No aplica
difusién de Centro de Informacion
Informatica Para Decisiones en
Salud Publica
Subdireccién de
Sistemas de
7.2 Memorandums y In_formg,cic')n . de  la .
~ Direccion Adjunta del | No aplica
reportes 1 ano C s
entro de Informacioén
Para Decisiones en
Salud Publica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Pagina Web: fuente de informacion adaptada para la World Wide Web y accesible mediante
un navegador de Internet.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
01 Noviembre 2017 Act_uallzauon por acciones de
mejora.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica



