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1.0 Propésito

1.1 Mantener en Optimas condiciones el software y hardware permitido en los equipos propiedad de la
Administraciéon del Patrimonio de la Beneficencia Publica, asi como lo que corresponda al equipo
arrendado con base en la Normatividad de Tecnologias de la Informacién vigente.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a las areas que integran la Administracién del Patrimonio de
la Beneficencia Publica.

2.2
2.3 A nivel externo el procedimiento no aplica.

3.0 Politicas de operacidn, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Informatica es responsable de elaborar el programa de revision de todos los
equipos propiedad y/o en renta de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica, con el fin
de verificar que esté instalado el software y hardware permitido, asi como verificar el buen
funcionamiento del mismo.

3.2 El Departamento de Informética asigna al personal que realizara la revision de los equipos propiedad y/o
en renta de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

3.3 El Departamento de Informatica elaborard y llevara el control de los resguardos de los equipos
asignados al personal.

3.4 El Departamento de Informatica es el Unico autorizado para instalar o desinstalar software y hardware en
los equipos, software autorizado y licenciado conforme a la normatividad vigente.

3.5 El Departamento de Informatica es el responsable de llevar el registro y control del inventario del equipo.

3.6 El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales llevara a cabo los tramites necesarios para lo
concerniente a los siniestros que involucren al equipo de computo en coordinacién con el Departamento
de Informatica.

3.7 El Departamento de informéatica llevara a cabo la revision del hardware y software en el lugar donde se
encuentre instalado el equipo, en caso de ser necesario lo podra trasladar a su area para realizar el
trabajo.

3.8 Las presentes Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos, se complementan en lo que corresponda con
lo dispuesto en el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia de Etapas | Actividad Responsable

de

1.0 Elaboracion de|1.1 Elabora programa de revision de software y hardware | Departamento

programa de revision y | €N el equipo de computo y solicita autorizacion. Informatica.

solicitud de o

autorizacion. e Programa de revision.

2.0 Autorizacion de | 2-1 Autoriza programa de revision y notifica a las areas | Subdireccion de

programa de revision y de la revision que se llevara acabo. Administracion.

notificacion de la o

revision del equipo de e Oficio.

cémputo.

3.0 Recepcion de oficio 3.1 Recibe oficio y permite la revision a realizar del | Administracion del

y permite acceso al|€duipo. Patrimonio de la

equipo de computo. ¢ Oficio, archiva. Beneficencia  Publica

(Area Solicitante).

4.0 \Verificacion del|4.1 Verifica en el equipo de cémputo que funcione | Departamento de

correctamente el hardware. Informatica.

Optimo funcionamiento
de hardware y
software.

Procede:

NO: Indica al usuario realizar el reporte correspondiente
del equipo para su reparacion.

Sl: Contintda la verificacion.

4.2 Verifica el equipo de cémputo que el software
instalado este autorizado y tenga licencia.

Procede:
NO: Desinstala software.
SI: Continda procedimiento.

4.4 Elabora el llenado del Formato de revision de

hardware y software.

4.5 Turna al area usuaria el formato de revisién del
equipo de computo para firma de conformidad.

e Formato de revision de hardware y software.
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
5.0 Recepcion  de|5-1 Recibe formato de revision, verifica la informacion Administracion del
formato para firma. y firma de conformidad. Patrimonio de la
Beneficencia  Publica
Procede: (Area Solicitante).
NO: Regresa a la actividad 4
Sl: Firma y regresa formato de conformidad.
e Formato de revisiéon de hardware y software.
6.0 Recepcion de | 6-1 Recibe formato de revision firmado. Departamento de
formato revision L Informatica.
fiimado y redacta|6-2 Redacta hallazgos de la revision y turna.
hallazgos. .
e Formato de revision de hardware y software
archiva.
7.0 Recepcion | /-1 Recibe informacién de hallazgos, Subdireccion de
hallazgos y emision de | 7-2 Elabora oficio circular para usuarios notificando que
informacién a  los pueden solicitar la adquisicion y/o instalacion de
usuarios para solicitar hardware y software necesario.
hardware y software.
e Oficio - Circular
8.0 Recepcion de |8.1 Recibe circulary archiva. Administracion del
circular 'y elaboracion n L Patrimonio  de  la
de solicitud de | 8.2 Elabora solicitud de adquisicion y/o formato de |Beneficencia Publica
adquisicion y/o | instalacién de software y/o hardware necesario y turna. | (Area Solicitante).
instalacion de hardware o o
y software. e Solicitud de adquisicion y/o formato de
instalaciéon de software y/o hardware.
9.0 Recepcion de|9-1 Recibe solicitud de adquisicion y/o instalacién de | Subdireccion de
solicitud de adquisicion | hardware y/o software, Archiva. Administracion.
ylo instalacién de

hardware y software.

9.2 Determina y verifica su existencia y posible solucion
urgente.

Procede:

NO: Agenda y considera para su atencidon oportuna,
elabora memorando e informa al usuario.
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

Sl: Instruye para la realizacién de la requisicion.
9.3 Adquiere el bien y turna para realizar el trabajo.

e Solicitud de adquisicion y/o formato de

instalacién de software y/o hardware.

e Memorando para area usuaria.

10.0 Recepcién del 10.1 Recibe hardware y/o software, registra y actualiza | Departamento de
bien de hardware y/o inventario, realiza el trabajo de instalacion. Informética
software, y realizacion o o
de trabajo. e Solicitud de adquisicion y/o formato de
instalacién de software y/o hardware.
10.2 Elabora memorando notificando trabajo realizado y
turna para firma de conformidad.
e Memorando de conformidad.
11.0 Recepcion de|11.1 Recibe notificacion de que fue realizada la | Administracion del
notificacion de trabajo | INstalacion del hardware y/o software y firma de|Patrimonio de la
realizado. conformidad. Beneficencia  Publica
Procede: (Area Solicitante).
NO: Regresa a la actividad 10
Sl: Firma y regresa formato de conformidad.
e Memorando de conformidad
e Solicitud de adquisicion y/o formato de
instalacién de software y/o hardware.
12.0 Recepcion de | 12.1 Recibe formato de conformidad firmado y archiva, | Departamento de
memorando de | comunica que fue realizado el trabajo y turna la solicitud | Informatica

conformidad y entrega
solicitud de adquisicién
y/o instalacion.

de adquisicion y/o instalacion de hardware y/o software
para su archivo.

¢ Memorando de conformidad, Archivo.

e Solicitud de adquisicion y/o formato de

instalaciéon de software y/o hardware, Archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la .
. Vigente
Secretaria de Salud.
Manual General de Organizacién de la Administracién del Patrimonio de la .
X L Vigente
Beneficencia Publica.
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. Vigente
Normatividad de Tecnologias de la Informacién de la Secretaria de Salud Vigente

7.0 Registros

Registros ULE[EY d.Ef Responsable de conservarlo C_:odlg_o_ de re gl:str_o 0
conservacion identificacion Unica
Programa de revision 6 afos Departamento de Informatica No Aplica

Oficio de notificacién de Administracion del Patrimonio de

.y 6 afos la Beneficencia Publica (Area No Aplica
revision O
Solicitante)
Memorando de notificacion 6 afos Departamento de Informatica No Aplica

de revision realizada

Solicitud de adquisicién y/o
formato de instalacién de 6 afos Departamento de Informatica No Aplica
software y/o hardware

8.0 Glosario

8.1 Hardware: se refiere a todos los componentes fisicos (que se pueden tocar), en el caso de una computadora
personal serian los discos de almacenamiento, unidades de disco, monitor, teclado, la placa base, el
microprocesador, etc.

8.2 Software: se refiere a los programas y datos almacenados en una computadora.

8.3 Programas: dan instrucciones para realizar tareas al hardware o sirven de conexion con otro software.
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

Rev. 0

No aplica

No aplica
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10.0

Anexos

10.1 Formato de revision de hardware y software.

ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
FORMATO DE REVISION DE HARDWARE Y SOFTWARE

Anexo “Sin valor”

FOLIO

@ ) @]
FECHA: AREA A REVISAR:

NOMBRE DEL USUARIO:___ (3)

DATOS DEL EQUIPO: MARCA___(4) MODELO, (5) SERIE, (6)
OBSERVACIONES: [€4)
FIRMA DEL USUARIO NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
DEL USUARIO

®) 9)

EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

ASIGNADO A: (10)

VO. BO.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA

(11)

Instructivo para el llenado del formato de Revisién de Hardware y Software

1. En este espacio se anota la fecha (Dia, Mes y Afio), en la que se realiza la revision.

2. En este espacio se anota el nombre del area en donde se realiza la revision.

3. En este espacio se anota el nombre del usuario del equipo.

4. En este espacio se anota la marca del equipo a revisar.

5. En este espacio se anota el modelo del equipo a revisar.

6. En este espacio se anota el nimero de serie del equipo a revisar.

7. En este espacio se describe la situacién del equipo revisado.

8. En este espacio firma el usuario del equipo.

9. En este espacio se anota el nombre y la firma del jefe inmediato del usuario del equipo revisado.
10. En este espacio se anota el nombre de la persona que realiz6 el trabajo

11. En este espacio se anota nombre y firma del visto bueno del jefe del Departamento de Informatica.
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Anexo “Sin valor”

10.2 Formato de solicitud de instalacion de software especifico.

ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
FORMATO SOLICITUD DE INSTALACION DE SOFTWARE ESPECIFICO
FOLIO

(6] ) @
FECHA: AREA:

NOMBRE DEL USUARIO:___(3)

SOFTWARE A INSTLAR: (4)
OBSERVACIONES: (5)
FIRMA DEL USUARIO NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
DEL USUARIO
(6) U]
EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
ASIGNADO A: (8)
VO. BO.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA

(9)

Instructivo para el llenado del formato Solicitud de instalacién de software especifico

En este espacio se anota la fecha (Dia, Mes y Afio), en la que se realiza el trabajo.

En este espacio se anota el nombre del area en donde se realiza el trabajo.

En este espacio se anota el nombre del usuario del equipo.

En este espacio se anota el software a instalar.

En este espacio se anotan las observaciones en caso de ser necesario.

En este espacio firma el usuario del equipo.

En este espacio se anota el nombre y la firma del jefe inmediato del usuario del equipo.

En este espacio se anota el nombre de la persona que realiza el trabajo.

En este espacio se anota el nombre y firma del visto bueno del jefe del Departamento de Informatica.
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