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PRESENT ACI6N 

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanfa y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, 
mejores condiciones de vida y constante prosperidad. 

Por ello, en la Aorrunistracion Publica del Estado de Mexico, se impulsa la construcclon de un gobierno eficiente y de 
resultados, cuya premisa fundamental es la qeneracion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas 
sociales. 

EI buen gobierno se sustenta en una adrninistracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en ellogro 
de sus propositos, EI ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad. 

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de qestion, orientado a la qeneracion de 
resultados de valor para la ciudadanfa. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instrucciones que han 
demostrado su eficacia, pero tam bien por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 

La solidez y el buen desernper.o de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas 
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo, del disefio e instrurnentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de qestion de calidad. 

EI presente manual de procedimientos documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la rnision de la Unidad de 
Informatica del Instituto de Salud del Estado de Mexico. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos 
de coordinacion y comunicaclon, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centrallzacion 0 descentralizacion, 
los procesos clave de la orqanlzaclon y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la qestion 
administrativa adscrita a este organismo del Sector Salud. 

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. EI reto 
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de 
responsabilidad, transparencia, orqaruzacion, liderazgo y productividad. 

APROBACI6N 

Con fundamento en el articulo 293, fraccton IV del Reglamento de Salud del Estado de Mexico, el H. Consejo Interno del 
Instituto de Salud del Estado de Mexico en sesion ordinaria nurnero 196, aprobo el presente "Manual de Procedimientos 
de la Unidad de Informatica", el cual contiene la informacion referente a consideraciones generales, mapa de procesos y 
procedimientos, asi como polfticas para dar cumplimiento en materia de Tecnologfas de Informacion. 

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO 

30 de junio de 2014 ISE/196/010 

Lic. Manuel Marcue Dlaz 

Director de Adrninistracion y 

Secretario del H. Consejo Interno dellSEM 

(Rubrlca). 

OBJETiVO GENERAL 

Mejorar los servicios en materia de tecnologfas de informacion y comunicaciones que proporciona la Unidad de Informatica 
a las unidades administrativas del Instituto de Salud del Estado de Mexico, mediante la torrnalizacion y estandarizacion de 
los rnetodos de trabajo; asf como el establecimiento de polfticas que regulen, orienten y delimiten las actividades de los 
servidores publicos que participan en la ejecucion de los mismos. 
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS 

(Mapa del Proceso de Alto Nivel) 

Comunicncion con eJ Usu ario I 

<. Unidades Aplicativas dellSEM 

Me did as de seguridad y program a de ccntingencia de 13 Unidad Aplicativa. evnluados 
)' autorizados. 

Desarrollo 0 cambia de sistemas de informacion curomauzados realizados. 
Opinion tecnica para baja 0 donncion de bienes infcnuaticos gestionnda. 
Autodictamen 0 dictamen teenicc emitido per 13 DGSEI gestionado. 
Movimientos de cuentas de cor-eo electro nice instirucionnl gestionados . 
Informacion publicada 0 nctunlizndn en el Portal Web de In Secretaria de Salud y en el 

Silio Web del ISEM. 

Demanda de 
Servicics en 
materia de 
Tecnologias de 
Informacion y 
Comunicaciones. 

"~,. ' 
sus~ 

Administ ruclen y 0 perucicn de Tecnologfas de la Informacion I 

Administracicn de 
Recursos Einancieros 

Administracion y 
Equipnmiento 
Tecnologico 

Pr occsos 
Adjctivos Adm inistracion de 

Rccursos Matcriales y 
Servicios 

Adminis tmcion de 
Recursos Humanos 

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Proceso: 

Adrnlnlstraclon y Operacion de Tecnologfas de la Informacion: De la evaluaci6n y autorizaci6n de medidas de 
seguridad y programas de contingencia en las Unidades Aplicativas; a la actualizaci6n del contenido del Portal de la 
Secretarfa de Salud y Sitio Web del ISEM. 

Nombre de los Procedimientos: 

1. Evaluaci6n a Medidas de Seguridad y Autorizaci6n de Programas de Contingencia para la Recuperaci6n de 
Informaci6n en las Unidades Aplicativas del ISEM. 

2. Desarrollo 0 Cambio de Sistemas de Informaci6n Automatizados en las Unidades Aplicativas del ISEM. 
3. Gesti6n de Opini6n Tecnica para Baja 0 Donaci6n de Bienes lntorrnaticos del ISEM. 
4. Gesti6n de Dictamen Tecnico para la Adquisici6n 0 Contrataci6n de Bienes 0 Servicios de Tecnologfas de 

Informaci6n y Comunicaci6n. 
5. Gesti6n de Movimientos de Cuentas de Correo Electr6nico Institucional. 
6. Actualizaci6n al Contenido del Portal de la Secretarfa de Salud. 

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE LA UNIDAD DE INFORMATICA 217830200/01 

PROCEDIMIENTO 01: Evaluaci6n a Medidas de Seguridad y Autorizaci6n de Programas de Contingencia para la 
Recuperaci6n de Informaci6n en las Unidades Aplicativas del ISEM. 

OBJETIVO: 

Garantizar la protecci6n, conservacion y, en su caso, recuperaci6n de la informaci6n y los recursos intorrnaticos de las 
Unidades Aplicativas del Instituto de Salud del Estado de Mexico, mediante la evaluaci6n a medidas de seguridad y 
autorizaci6n de programas de contingencia. 
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ALCANCE: 
Aplica a los servidores publicos del Area de Control y Seguridad de la Unidad de Informatica, que tengan a su cargo y 
responsabilidad la evaluacion y autorizacion de las medidas de seguridad y programas de contingencia en las Unidades 
Aplicativas del Instituto de Salud del Estado de Mexico. 

REFERENCIAS: 
• Reglamento Sobre el Uso de Tecnologias de Informacion de la Adrninistracion Publica del Estado de Mexico. Capitulo 

Cuarto, Seccion Cuarta, articulos 36, 52, 53 Y 58. Gaceta del Gobierno, 10 de agosto de 2011. 

• Lineamientos de Seguridad de las Tecnologias de Informacion de la Direccion General del Sistema Estatal de 
Informatica. Apartados 5 y 7, 18 de febrero de 2010. 

• Manual General de Orqanizaclon del Instituto de Salud del Estado de Mexico. Apartado VII Objetivo y Funciones por 
Unidad Administrativa, 217B30200 Unidad de Informatica. Gaceta del Gobierno, 18 de diciembre de 2013. 

• Manual de Politicas lntorrnaticas del Instituto de Salud del Estado de Mexico. Capitulo I, inciso ·1.17. Gaceta del 
Gobierno, 12 de septiembre de 2012. 

RESPONSABILIDADES: 

La Unidad de Informatica, a traves del Area de Control y Seguridad es la unidad administrativa responsable de evaluar 
las medidas de seguridad y autorizar los programas de contingencia, implementados por las Unidades Aplicativas para 
mantener protegida la informacion y los recursos informaticos del Instituto de Salud del Estado de Mexico. . 

EI Jefe de la Unidad de Informatica debera: 

• Informar por escrito a las Unidades Aplicativas del ISEM, el calendario anual de supervision y evaluacion a medidas de 
seguridad y programas de contingencia. , 

• Autorizar mediante su firma la documentacion soporte del programa de contingencia implementado en la Unidad 
Aplicativa en medio rnaqnetico e impreso. 

EI Jefe de la Unidad Aplicativa debera: 

• Remitir al Responsable de Medidas de Seguridad y Programas de Contingencia de la Unidad Aplicativa (RUA} copia del 
calendario anual de supervision, seguimiento y evaluacion a medidas de seguridad y programas de contingencia. 

EI Responsable del Area de Control y Seguridad de la Unidad de Informatica (RACS) debera: 

• Llevar a cabo la visita de supervision, verificar que la Unidad Aplicativa cuente con la docurnentacion soporte 
correspondiente y requisitar el formato "Cuestionario de Medidas de Seguridad y Programas de Contingencia". 

• Realizar el simulacro, requisitar el formato "Cuestionario a Simulacro de Hecuperaclon de Informacion de Mision Crftica" 
y evaluar el programa de contingencia propuesto. 

• Informar las observaciones correspondientes a la Unidad Aplicativa en caso de que el programa de contingencia no 
cumpla y agendar nueva fecha de revision. 

• Dar visto bueno al programa de contingencia propuesto para autorizacion, asl como validar la docurnentacion soporte, 

EI Responsable de Medidas de Seguridad y Programas de Contingencia de la Unidad Aplicativa (RUA) debera: 

• Requisitar los formatos que conforman la docurnentacion soporte de medidas de seguridad y programas de 
contingencia para revision, en las fechas de supervision por parte del Responsable del Area de Control y Seguridad de 
la Unidad de Informatica. 

• Corregir las observaciones del "Cuestionario a Simulacro de Hecuperacion de Informacion de Miston Critica" y esperar 
nueva fecha de supervision del programa de contingencia. 

• Enviar la documentacion soporte en medio maqnetico e impreso al Jefe de la Unidad de Informatica para su aprobacion 
y autorizacion. 

DEFINICIONES: 

Contingencia: Suceso que es probable que ocurra, aunque no se tiene una certeza, por 10 cual se debe prever (ej. robo). 
pesastre: Es un evento extraordinario que origina destruccion considerable de bienes materiales. Estos sucesos pueden 
ser causados por el hombre (incendios, guerras, etc,) 0 naturales (terremotos, tornados). 
Medidas de Seguridad: Acciones realizadas para reducir el riesgo de acceso, dana 0 perdida de la informacion 0 recursos. 
Medio Magnetico: Dispositivo externo donde se guardan datos (USB, CD, Diskette). 
Programa de Contingencia: Documento que contiene las medidas tecnicas, humanas y organizativas, necesarias para 
garantizar la continuidad de las operaciones de un negocio ante desastres. 
Simulacro: Ensayo ace rca de como se debe actuar en caso de que ocurra una contingencia, siguiendo un plan 0 programa 
previamente establecido, basado en procedimientos de seguridad y proteccion. 
DGSEI: Dirscclon General del Sistema Estatal de Informatica. 
MSPC: Medias de Seguridad y Programas de Contingencia. 
RACS: Responsable del Area de Control y Seguridad de la Unidad de Informatica. 
RUA: Responsable de Medidas de Seguridad y Programas de Contingencia de la UnidadAplicativa. 
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SGD: Sistema de Gesti6n Documental. 

INSUMOS: 

• Calendario anual de supervisi6n y evaluaci6n a medidas de seguridad y programas de contingencia en las Unidades 
Aplicativas deIISEM. 

RESULTADOS: 

• Medidas de seguridad y programas de contingencia de la Unidad Aplicativa, evaluados y autorizados. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

• No aplica. 

POLITICAS: 

• EI responsable de medidas de seguridad y programas de contingencia de la Unidad Aplicativa debera realizar la 
evaluaci6n y seguimiento de medidas de seguridad y programas de contingencia conforme a los Lineamientos de 
Seguridad de Tecnologfas de Informaci6n emitidos por la Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica (DGSEI). 

• EI responsable de medidas de seguridad y programas de contingencia de la Unidad Aplicativa debera mostrar copia del 
acuse de las visitas de evaluaci6n anteriores, como antecedente, al Responsable del Area de Control y Seguridad de la 
Unidad de Informatica en la visita de evaluaci6n. 

• EI responsable de medidas de seguridad y programas de contingencia de la Unidad Aplicativa debera integrar la 
documentaci6n soporte para el simulacro de medidas de seguridad y programas de contingencia con los siguientes 
formatos: 
~ "ldentificaci6n de Riesgos y Medidas de Seguridad". 
~ "Programa de Contingencia". 
~ "Configuraci6n de Equipo de C6mputo". 
~ "Directorio de Servidores Publicos del ISEM". 
,. "Directorio de Empresas que Brindan Mantenimiento a Equipos de C6mputo y Comunicaciones". 
,. "Cuestionario sobre Lineamientos de Seguridad de las Tecnologfas de Informaci6n". 

• EI Jefe de la Unidad de Informatica debera enviar la documentaci6n soporte: "ldentificaci6n de Riesgos y Medidas de 
Seguridad", "Programa de Contingencia", "Configuraci6n de Equipo de C6mputo", "Directorio de Servidores Publicos del 
IS EM", "Directorio de Empresas que Brindan Mantenimiento a Equipos de C6mputo y Comunicaciones" y "Cuestionario 
sobre Lineamientos de Seguridad de las Tecnologfas de Informaci6n", previamente validada, al Coordinador Ejecutivo 
del Subcomite Sectorial de Tecnologfas de Informaci6n. 

• La Unidad de Informatica debera informar por escrito al responsable de medidas de seguridad y programas de 
contingencia de la Unidad Aplicativa, el perfodo en el que sera sujeto de revisi6n la documentaci6n soporte de medidas 
de seguridad y programas de continqencia, 

DESARROLLO; 

PROCEDIMIENTO 01: Evaluaci6n a Medidas de Seguridad y Autorizaci6n de Programas de Contingencia para la 
Recuperaci6n de Informaci6n en las Unidades Aplicativas del ISEM. 

No UNIDAD ADMINISTRATIVAIPUESTO DESCRIPCION 

Jefe de la Unidad de Informatica Elabora oficio de envfo del calendario anual en original y dos copias 
dirigido al Jefe de la Unidad Aplicativa, anexa el calendario anual 
de supervisi6n y evaluaci6n a medidas de seguridad y programas 
de contingencia para su conocimiento y entrega, asimismo, turna 
copia del oficio y del calendario al RACS para su atenci6n. Archiva 
copia del oficio en el expediente correspondiente, previo acuse de 
recibido. 

2 Responsable del Area de Control y 
Seguridad de la Unidad de Informatica 
(RACS) 

Recibe copia del oficio y del calendario anual de supervisi6n y 
evaluaci6n a medidas de seguridad y programas de contingencia, 
firma acuse y devuelve, se entera de las fechas de supervisi6n y 
arch iva copia del oficio y calendario en el expediente 
correspondiente. Espera fecha para la visita de supervisi6n en la 
Unidad Aplicativa, conforme al calendario. 
Se conecta con la operaclon No.5. 

3 Jefe de la Unidad Aplicativa Recibe oficio y calendario anual de supervision y evaluaci6n a 
medidas de seguridad y programas de contingencia, firma acuse y 
devuelve, se entera, obtiene copia adicional del oficio y remite oficio 
con el calendario al responsable de medidas de seguridad y 
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4 Responsable de Medidas de Seguridad 
y Programas de Contingencia de la 
Unidad Aplicativa (RUA) 

5 Responsable del Area de Control y 
Seguridad de la Unidad de Informatica 
(RACS) 

6 Responsable de Medidas de Seguridad 
y Programas de Contingencia de la 
Unidad Aplicativa (RUA) 

7 Responsable del Area de Control y 
Seguridad de la Unidad de Informatica 
(RACS) 

8 Responsable del Area de Control y 
Seguridad de la Unidad de Informatica 
(RACS) 

9 Responsable de Medidas de Seguridad 
y Programas de Contingencia de la 
Unidad Aplicativa (RUA) 

10 Responsable del Area de Control y 
Seguridad de la Unidad de Informatica 
(RACS) 

11 Responsable de Medidas de Seguridad 
y Programas de Contingencia de la 
Unidad Aplicativa (RUA) 
Responsable del Area de Control y 
Seguridad de la Unidad de Informatica 
(RACS) 

12 

13 Responsable de Medidas de Seguridad 
y Programas de Contingencia de la 
Unidad Aplicativa (RUA) 

programas de contingencia de la Unidad Aplicativa (RUA). Archiva 
copia del oficio en el expediente correspondiente, previo acuse de 
recibido. 
Recibe oficio original y calendario, firma de recibo en la copia del 
oficio y devuelve, se entera, archiva, requisita los formatos que 
integran la documentaci6n soporte en original y copia (ldentificaci6n 
de Riesgos y Medidas de Seguridad, Programa de Contingencia, 
Configuraci6n de Equipo de C6mputo, Directorio de Servidores 
Publicos del ISEM, Directorio de Empresas que Brindan 
Mantenimiento a Equipos de C6mputo y Comunicaciones y 
Cuestionario sobre Lineamientos de Seguridad de las Tecnologfas 
de Informaci6n), la archiva temporalmente y espera fecha de visita 
de supervision. 
En la fecha establecida en el calendario, acude a la Unidad 
Aplicativa y solicita docurnentacion soporte en impreso y medio 
rnaqnetico al responsable de medidas de seguridad y programas de 
contingencia. 
En la fecha de visita de supervisi6n, recibe al responsable del area 
de control y seguridad de la Unidad de Informatica (RACS), extrae 
de archivo la documentaci6n soporte solicitada en medio impreso y 
maqnetlco y entrega. 
Recibe documentaci6n soporte en medio impreso y rnaqnetlco, la 
revisa al mismo tiempo que requisita en original y copia el formato 
"Cuestionario de Medidas de Seguridad y Programas de 
Contingencia" y determina: 
"La documentaci6n soporte esta completa? 
No esta completa la documentaci6n soporte. 
Notifica al responsable de medidas de seguridad y programas de 
contingencia de la Unidad Aplicativa (RUA) la documentaci6n 
faltante, establece nueva fecha para el cumplimiento y la 
actualizacion y/o correcci6n del formato "ldentificaci6n de Riesgos y 
Medidas de Seguridad" y 10 indica en el apartado correspondiente 
del formato "Cuestionario de Medidas de Seguridad y Programas de 
Contingencia", 10 firma, obtiene firma del responsable y Ie entrega 
copia junto con la documentaci6n so porte y se retira. Archiva 
original del cuestionario. 
Recibe copia del "Cuestionario de Medidcs de Seguridad y 
Programas de Contingencia" y documentaci6n soporte, se entera, 
complementa la documentaci6n faltante, actualiza y/o corrige el 
formato "ldentificaci6n de Riesgos y Medidas de Seguridad", archiva 
en expediente y espera nueva visita establecida en el cuestionario 
para la entrega de la documentaci6n. 
Se conecta con la operaci6n No.6. 
S{ esta completa la documentaci6n soporte. 
Establece fecha e informa la mecanica a seguir para el simulacro en 
el formato "Cuestionario de Medidas de Seguridad y Programas de 
Contingencia", 10 firma y solicita firma al responsable. 
Se entera de la rnecanica a seguir para el simulacro, recibe el 
formato "Cuestionario de Medidas de Seguridad y Programas de 
Contingencia", 10 firma y devuelve. 
Recibe el formato "Cuestionario de Medidas de Seguridad y 
Programas de Contingencia" firmado y Ie entrega copia del formato 
junto con la documentaci6n soporte al responsable de medidas de 
seguridad y programas de contingencia de la Unidad Aplicativa 
(RUA) y se retira. Archiva original del formato "Cuestionario de 
Medidas de Seguridad y Programas de Contingencia" y espera 
fecha de simulacro para la evaluaci6n del programa de 
contingencia de la Unidad Aplicativa. 
Recibe copia del formato "Cuestionario de Medidas de Seguridad y 
Programas de Contingencia" y documentaci6n soporte. Archiva en 
el expediente correspondiente y espera fecha para el simulacro. 
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14 Responsable del Area de Control y 
Seguridad de la Unidad de Informatica 
(RACS) 

15 Responsable de Medidas de Seguridad 
y Programas de Contingencia de la 
Unidad Aplicativa (RUA) 

16 Responsable del Area de Control y 
Seguridad de la Unidad de Informatica 
(RACS) 

17 Responsable del Area de Control y 
Seguridad de la Unidad de Informatica 
(RACS) 

18 Responsable de Medidas de Seguridad 
y Programas de Contingencia de la 
Unidad Aplicativa (RUA) 
Responsable del Area de Control y 
Seguridad de la Unidad de Informatica 
(RACS) 
Responsable de Medidas de Seguridad 
y Programas de Contingencia de la 
Unidad Aplicativa (RUA) 

19 

20 

21 Responsable del Area oe Control y 
Seguridad de la Unidad de Informatica 
(RACS) 

22 Responsable de Medidas de Seguridad 
y Programas de Contingencia de la 
Unidad Aplicativa (RUA) 
Responsable del Area de Control y 
Seguridad de la Unidad de Informatica 
(RACS) 

23 

24 Responsable de Medidas de Seguridad 
y Programas de Contingencia de la 
Unidad Aplicativa (RUA) 
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En la fecha sefialada, extrae de archivo el formato en original y 
copia "Cuestionario a Simulacro de Recuperaci6n de Informaci6n 
de Misi6n Crftica", acude a la Unidad Aplicativa y solicita 
documentaci6n soporte. 
En la fecha sefialada para el simulacro, recibe al responsable del 
area de control y seguridad de la Unidad de Informatica (RACS), 
ext rae de archivo la documentaci6n soporte en original y copia y 
entrega. 
Recibe documentaci6n soporte en original y copia, realiza 
simulacro, evalua el programa de contingencia propuesto por el 
responsable de medidas de seguridad y programas de contingencia 
de la Unidad Aplicativa (RUA), requisita el formato "Cuestionario a 
Simulacro de Recuperaci6n de Informaci6n de Misi6n Crftica" y 
determina: 
(,Es viable el programa de contingencia? 
No es viable. 
Registra las observaciones encontradas al programa de 
contingencia en el "Cuestionario a Simulacro de Recuperaci6n de 
Informaci6n de Misi6n Crftica" e informa al responsable de medidas 
de seguridad y programas de contingencia de la Unidad Aplicativa, 
agenda nueva fecha de simulacro, firma formato y solicita firma al 
responsable. 
Se entera de las observaciones, recibe original y copia del formato 
"Cuestionario a Simulacro de Recuperaci6n de Informaci6n de 
Misi6n Crftica", firma y devuelve. 
Recibe formato firmado, Ie entrega copia junto con la 
documentaci6n soporte, se retira y arch iva original en el expediente 
correspondiente de la Unidad Aplicativa. 
Recibe copia del formato "Cuestionario a Simulacro de 
Recuperaci6n de Informaci6n de Misi6n Crftica" y documentaci6n 
soporte, revisa las observaciones y, en su caso, las corrige. Archiva 
temporal mente copia del formato y documentaci6n soporte y espera 
nueva fecha de evaluaci6n del programa de contingencia 
establecida en el cuestionario. 
Se conecta con la operaclon No. 15. 
Si es viable. 
Valida el programa de contingencia en el formato "Cuestionario a 
Simulacro de Recuperaci6n de Informaci6n de Misi6n Crftica", 
valida con su firma los formatos que conforman la documentaci6n 
soporte en original y copia (ldentificaci6n de Riesgos y Medidas de 
Seguridad y Programa de Contingencia, Configuraci6n de Equipo 
de C6mputo, Directorio de Servidores Publicos del ISEM, Directorio 
de Empresas que Brindan Mantenimiento a Equipos de C6mputo y 
Comunicaciones y Cuestionario sobre Lineamientos de Seguridad 
de las Tecnologfas de Informaci6n); solicita firma del responsable 
de medidas de seguridad y programas de contingencia de la 
Unidad Aplicativa (RUA) en el formato original y copia y Ie devuelve 
los documentos soporte en original y copia. 
Recibe original y copia del formato "Cuestionario a Simulacro de 
Recuperaci6n de Informaci6n de Misi6n Crftica" y documentos 
soporte original y copia, firma formato y devuelve. 
Recibe formato flrrnadoy entrega copia al responsable de medidas 
de seguridad y programas de contingencia de la Unidad Aplicativa 
(RUA), se retira y archiva original del formato en el expediente 
correspondiente. 
Recibe copia del formato en el que se valida el programa de 
contingencia y arch iva, elabora oficio en original y copia dirigido al 
Jefe de la Unidad de Informatica, obtiene la firma del Jefe de la 
Unidad Aplicativa y envfa la documentaci6n soporte en medio 
rnaqnetico e impreso en original y copia para su aprobaci6n. 
Archiva copia del oficio previo acuse de recibido. 
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25 Jefe de la Unidad de Informatica Recibe oficio con la documentaci6n soporte del programa de 
contingencia implementado en medio rnaqnetico e impreso en 
original y copia, firma de recibido en copia del oficio y devuelve, se 
entera, registra en el Sistema de Gesti6n Documental (SGD) y 10 
delega al responsable del area de control y seguridad de la Unidad 
de Informatica (RACS) para su seguimiento. 
Recibe mediante el SGD oficio original y documentaci6n soporte del 
programa de contingencia implementado y en medio rnaqnetico e 
impreso en original y copia; confirma que sea el validado y archiva 
oficio recibido con medio rnaqnetico, elabora oficio de autorizaci6n 
en original y copia, obtiene firma del Jefe de la Unidad de 
Informatica en el oficio y en los formatos que conforman la 
documentaci6n soporte en original y copia, y envfa a la Unidad 
Aplicativa oficio de autorizaci6n con documentaci6n soporte original 
y archiva copia del oficio con copia de la documentaci6n soporte en 
el expediente correspondiente previo acuse de recibido. 
Recibe oficio de autorizaci6n del programa de contingencia y 
documentos soporte originales aprobados, firma acuse y devuelve. 
Archiva oficio y documentaci6n soporte en el expediente 
correspondiente. 

26 Responsable del Area de Control y 
Seguridad de la Unidad de Informatica 
(RACS) 

27 Jefe de la Unidad Aplicativa 

DIAGRAMACION: 
PROCEDIMIENTO 01: EvaluaciOn a Medidas de Seguridad y AutorizaciOn de Programas de Contingencia para Is Recuperaci6n de 

InformaciOn en las Unidades Aplicstivas del ISEM. 

Responsobte del Areo do ContrOl y 
Segurldad de 10 Unidad de 

Informatica (RACS) 

Responsabla de Medidas de 
Seguridad y Programas de 

Contingencia de 10 Unidad Aplic:ativo 
(RUA) 

Jefe de Is Unidad de Informatica Jefe de te Unidad Aplicativa 

( INICIO ) 

.~" •.. , •• " •••••••.•••.• " ••• " •• ,,<'1.. 100"0 ••• , '., 
" •• ,I,." •• , " ••••••• 0 , •• >on, •• , <.I"" ••.• <'0 .•••• " •• , ' •..• 'mn' ...• "C" •.• ",.nn •• " •.• ,I •.• M"<!"'i.,.. 
<\,'. ~,,''''<I'''' y P.' ...• o'n •.•• ,.., ••.. J ••• c",,,,.,,vu,, •.. ,, .• " '1,J..".."", •• ". 
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PROCEDIMIENTO 01: Evaluaci6n a Medidas de Seguridad y Autorizaci6n de Programas de Contingencia para la Recuperaci6n de 
Informacion en las Unidades Aplicativas del ISEM. 

Jefe de la Unidad de Informatica Jete de la Unidad Aplicativa 
Responsable de Medidas de 
Seguridad y Programas de 

Contingencia de ta Unidad Aplicativa 
(RUA) 

Responsable del Area de Control y 
Seguridad de la Unidad de 

Informatica (RACS) 

13 15 ;.------+----i Eo to 'eo" ••••• '.d. e," ae d. ",0'''.0 01 torm ct o on o'"g,nal y coplo 
"CueSlionurlo n SImulacra de 
RCc:upcrnci6n de Inlormnc:i6n de 
M,s.6n CrItIc •• •. acudO y sot.cuo 
doc:uoncnlDci6n sopone. 

En In tcervo tocnolnd... r",e,be a1 
(RACS). 0><,.,,0 de nrChlvo In ..("";) 

~:~~'~c~~~~~~~ sapone en orlginol V I--+-------t~~ 
docurnenloc,6n sc cc oe 

.o.oI,ZO son ctcc ro . oval':'.o 01 progrom.o 
~~"~~l~~~~~~c.a. :OQ U~~~'~'I~~:~rmo~~ 
Recuper •• clon de Informuc.On· de 
Mis.on Cr.tlc,," V deturmino 

~}
-------I----i ~~~~~!I~~o:o.or~o ~~$o pro~.~:~E~::oc~on~ 

Recupo.ac.6n dO In'Ofln3c.6n dO 
M.si6n Cr.I.CS" 0 Informo. ngondo 
nuevo 'echo de ~imulocro. firma 
formOio V sohc., •• '"mn. 

'----+----<~ 

~
o )-_---------If-----II ~~~~oc~o:n;:t~!~:~~:~;o~~~~e~:~~': 

se rertrc y orchivo o)riginol en •• I 
expedlente correspondienlC. 

vcue e 01 progrornu do contmgencia en 
131 lormato -Cuestionor.o •• S,mulacro 

1 do Rocuporaci6n de Inform3c16n ee 
. M, •• i6n Crilico". vOhda con lOu I"mn 105 

lormatos que conlcrmon la 

G documenl.ocl6n soporto <.In original )I 
coplo; sollcila firma on 01 lorm.oto 
original V copio v Ie dovuelvo los 
docurnenlOS soporle an oroOm81 )I 
cop 10. 

~)----~~~---' 

copm V 
documentaclon ecoc-re, revtso las 
obscrvoc,onos V. on &u coso. corrlge 
Arch,va cop,a del lormaro )I 
documontncl6n •• oporlC V ospor;) tect-o 
de everoecreo del programs de 
conl,ngcnclo esi cetec.e e on 01 
ccceueuee.c 

'ormOio ,,,modO )I anlrtlgn 

© 
COpiO. 5" rOliro V orch,vo origm,,' dol 

24 ~==-I~,o'mo~,o ~_:_o' __::C'=PCd':::::JCO'C ._ . __ corrospondionlo 

Rec,b" capilli del tcrrnarc en er que se 
valid •• 01 prog« •• "a de con"nyoncia V 
"rcll,vO. ol;:Ol)or" olic.o. o!)t!en •• '0 '''01'' 
c ct Jolo eo tc Unidad AploCi>tlv'l V onv's 
con 10 docum •• ntBc;16n sopono del 

Cs'\.)-OOO,_-----+---------------+--1~~~~~:.,en l!~rig::1i~ c::~n~'~~~ s~ y ap,oboci6n. Archivn copia dcl olicio 

I 
i~:~~~~o ~1~~i~roCgOr~ml~ ddoO~~~I~.:'~:~'~~~ I 
implcfncntudo on evectc magnc,ico 0 ~ •• n orc eo , so en(O~ra, regiS"a en ell-_+- + + --t~26 

;~~"c::~~~: ~~~I~un ::;:,~~:,7tt:1 (SGD) I 
Rcclba ofic!" o"g'nal )I documenloci6n 
soporto en modio ,nognclico 0 improso 
on original V copin. confi.m;) quo sao 01 
volid"dO V orc;hivo ol,cio c;on mod.o 

r;;-..-------t-----------------t----l;'u~:~'~~~:'6n. o:tl~obnc;~irmoo~~i~cle ~~ 
~ la Un,dnd de Inlormat,c;n en er et.etc V 

en los lormotos Que conlormon tn 

I 
!~~~~~1~~~~:IOdO ::pi~~~~~~'~~;~~~n"~~i I ~~c:~~;::~~~!~:€e~oo~~~:~~n C~PID C~~f~ 
oprObodos)l Arch,va on 01 expedlentc 
corrospondlcntc. 

( FIN ) 

Indicador para medir la eficiencia en la evaluaci6n y autorizaci6n a medidas de seguridad y programas de contingencia en 
las Unidades Aplicativas del ISEM. 

MEDICION: 

No. de evaluaciones a medidas de seguridad y 
programas de contingencia autorizados al afio. 

No. de supervisiones y evaluaciones a medidas de 
seguridad y programas de contingencia calendarizadas 
al afio. 

X 100 = % de evaluaciones a Medidas de 
Seguridad y Programas de Contingencia 
autorizados. 
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Registro de Evidencias: 
• Las supervisiones para la evaluaci6n a medidas de seguridad y programas de contingencia, quedan registradas en el 

calendario anual de supervisi6n y evaluaci6n y el cumplimiento a las medidas de seguridad y programa de contingencia 
de la Unidad Aplicativa evaluados y autorizados, queda registrado en el "Cuestionario a Medidas de Seguridad y 
Programas de Contingencia" y "Cuestionario de Simulacro de Recuperaci6n de Informaci6n de Misi6n Crftica" de la 
Unidad de Informatica. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 
• "Cuestionario a Medidas de Seguridad y Programas de Contingencia". 

• "Cuestionario de Simulacro de Recuperaci6n de Informaci6n de Misi6n Crftica". 

Documentaci6n Soporte: 
}> "ldentificaci6n de Riesgos y Medidas de Seguridad". 

» "Programa de Contingencia". 

» "Configuraciones de Equipos de C6mputo". 

» "Directorio de Servidores Publicos deIISEM". 

» "Directorio de Empresas que Brindan Mantenimiento a Equipo de C6mputo y Comunicaciones". 

» "Cuestionario sobre Lineamientos de Seguridad de las Tecnologfas de Informaci6n". 

GOBIERNC) DEL 
ESTADO DE MEXICO 

Cuestionario a Medidas de Seguridad y Prograrnas de Contingencia 
==========~T~3='=H~O~R=A=D~E~TE~R~M==IN~6~'~=========== 

-4-'~U~N~ID~A~D~A=P~LI=C~A=T~'V~A-,----------------------------i_---------,-5~'D~E~P~A~R~T~A~M~E~N~T~O~O-A~·R~E~A-.------~L_---------------------------- 

1/ FECHA DE ELABORACION; 

61 PREGUNTAS A CONTESTAR POA EL RESPONSABLE DE LA UNIOAO APLICATIVA 

ACCI6N RESULTADOS 

NO 

;_EL PERSONAL DE LA UNlOAD APLICATIVA CONQCE DE LA EXtSTENCIA DEL DOCUMENTO DE MSPC Y 
DEL RESPONSABLE DEL MISMO? 

SI NO 

SI NO ;_DISPONE DEL DOCUMENTO MSPC IMPAESO? 

.:.,DISPONE DEL DOCOUMENTO MSPC ELECTRONICO? SI NO 

;_EL DOCUMENTO CONTI ENE ACTUALIZADO EL MES Y AND DE REVISION? SI 

i.IMPLEMENT6 ALGUNA MEDIOA DE SEGURIDAD EN EL FORMATO ·'IDENTIFICACIONES DE RIESGOS Y MEDIDAS DE SEGURIDAD" 

o SI, REVISAR ALEATORIAMENTE ALGUNOS PUNTOS PARA CONSTATAR SU 0 NO, REVISAR GADA PUNTO CON LAS CAUSAS, VIABILIDAD 0 PLAN DE 
_____________________ .!!IM""P"'L:>E"'M"'EolN,,_TLtA;;C'-.t16;mN f----"'!'iMl!:P:.bLEE1l!M!EEJ;NL1.T-"AS;C.I.<;16<O:N~ESTIPULANDO RESPONSABLE Y FECHA COMPROMISO 

217830000-407-12 



encia 

A 10. de agosto de 2014 

RESULTADOS 

IFICADAS DE SI NO TIVA? 

FONICAS AL SI NO 

91 RESPONSABLE DEL AREA APLICATIVA 

(NOMBRE Y FIRMA) 

217830000-407-12 

ultima revisi6n de la documentaci6n soporte. 

en el area de control y seguridad de la Unidad de 
idad de la Unidad Aplicativa. 

DESCRIPCION 
y afio en que se aplic6 el cuestionario. 
inicio de la revisi6n. 
ue termin6 la revisi6n. 
de la Unidad Administrativa a la que se Ie aplica el 

de la unidad, departamento 0 area a la que se Ie 
io. 

Pagina 12 

~LAS LLAMADAS TELEFONICAS AL EXTERIOR E 
ACUERDO A LAS FUNCIONES QUE DESEMPENA 

~CUENTA CON RELACION DE CLAVES AUTO 
eXTERIOR? 

FECHA DE ENTREGA DEL DOCUMENTO ACTUALI 

FECHA DE VISITA PARA REALIZAR EL SIMULACR 

71 OBSERVACIONES V/O COMENTARIOS: 

, 

81 RESPONSABLE DE LA UNlOAD 

(NOMBRE Y FIRM 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL 
Cuestionario de Medidas de Segurid 
Objetivo: 
Determinar el avance de las medidas 
Distribuci6n y Destinatario: 
EI formato se genera en original y 
Informatica y la copia se entrega al r 

No. CONCEPTO 
1 FECHA DE ELABORACI 
2 HORA DE INICIO 
3 HORA DE TERMINO 

4 UNIDAD APLICATIVA 

5 DEPARTAMENTO 0 AR 

GACET 
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ACCION 

STAN ASIGNADAS, CONTROLADAS Y JUST 
EL PERSONAL DE LA UNlOAD ADMINISTRA 

RIZADAS PARA HACER LLAMADAS TELE 

ZADO Y/O CORREGIDO 

o 

DE INFORMATICA 

A) 

FORMATO: 
ad 

de se uridad con res ecto a la 

copia; el original se resguarda 
es onsable de medidas de se ur 

ON Anotar el dfa, mes 
Escribir la hora de 
Anotar la hora en 
Indicar el nombre 
cuestionario. 
Escribir el nombre 
a lica el cuestionar EA 
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6 
PREGUNTAS A CONTESTAR POR 
ELRESPONSABLE DE LA 
UNlOAD APLICATIVA 

Marcar con una "X" sequn correspondan los resultados. 
Indicar la fecha de entrega del documento actualizado y/o corregido 0, 
en su caso, la fecha de visita ara realizar el simulacro. 

OBSERVACIONES V/O 
COMPROMISOS 

Anotar si existen observaciones relevantes durante la verificacion. 9 
Escribir el nombre y firma del responsable de la Unidad de Informatica 
ue a nco el cuestionario. 

RESPONSABLE DE LA UNlOAD 
DE INFORMATICA 10 

GOBIERNO DEL 
ESTADO DE MEXICO 

Cuestionario a Simulacra de Recuperacton de Informacion de Mision Critica 

: OESCRfPClON IJ,EL SIM'ULACRO 

U:ESI!lRROLLO 

217B30000-408-12 
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_ .. ,. ~ ... .. ..~. -.- .. .. ,_, ,,_ . ..... ._ 

",' RE SPONSABLE DEL AREA APLICATIVA 

, 
; 

, 
: 

.,._, • w ••• _ •••• . ........ _ _ ........ ~ ... {NGr.<18R.~_Y F~.R,;!~~~l .... 
"~ .... .... "~ .... _ .. - .. _.. . ' .. '._, 
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e Miston Crftica. 

ridad aplicadas en el simulacro cumplen con la recuperacion 

guarda en el area de control y seguridad de la Unidad de 
de seguridad de la Unidad Aplicativa. 

DESCRIPCION 
fa, mes y ario en que se aplica el cuestionario. 
hora de inicio de la revision. 
ora en que termino la revision. 
nombre de la Unidad Aplicativa a la que se Ie aplica el 
io. 
nombre de la unidad, departamento 0 area a la que se Ie 

uestionario. 
escripcion del desarrollo del simulacro. Marcar con una "X" si 
ro fue satisfactorio 0 no y, en caso negativo, indicar nueva 
revision 

existen observaciones relevantes a considerar. 

nombre y firma, del responsable de la Unidad de Informatica 
el cuesticnario 
nombre y firma, del responsable del area a la que se Ie aplico 
ario. 

'"'"'----""' 

GAC 
DEL CiC>8 

GOBIERNO DEL 
ESTADO DE MEXICO 

~ OBSERVACIONES YIO CO MPROMIso s. 

.a RESPONSABLE DE LA UNlOAD DE INFORMATICA 

(NOMBRE -r E1r:1<1:") .. 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: 
Cuestionario de Simulacro de Recu eracion de Informacion d 
Objetivo: 
Obtener evidencia documental de que las medidas de segu 
de la informaci6n de misi6n crftica. 

Anotar el d 
Escribir la 
Anotar la h 

4 UNIDAD APLICATIVA 

5 DEPARTAMENTO 0 AREA 

6 DESCRIPCION DEL SIMULACRO 

7 OBSERVACIONES Y/O 
COMPROMISOS 

8 RESPONSABLE DE LA UNIDAD 
DE INFORMATICA 

9 RESPONSABLE DEL AREA 
APLICATIVA 

Indicar el 
cuestionar 
Escribir el 
a lica el c 
Anotar la d 
el simulac 
fecha ara 

Escribir si 

Anotar el 

el cuestion 
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GOBlER NO DEL 
ESTADO DE MEXICO 

ldentificaclon de Riesgos y Medidas de Seguridad 
11 AREA RESPONSABLE: [21 FECHA: 

51TIPO 
71 DE5CRIPCION DE LA MEDIDA DE 81 5E IMPLEMENTO 

31 No. 41 RIE5GO UI, UE, CM, 81 MEDIDA DE 5EGURIDAD 910S5ERVACIONE5 
EH, AA, OT 5EGURIDAD 51 NO 

- 

'UI - USUAMIQ INTER~O 
'UE - USUARIQ EXTERNQ 
'eM - comGO MALICiOSO (VIRUS) 
'EH - EFI·=!OM HUMANO 
• AA - AFEer ACIONES AM81ENTALES (DESASTR::S NATURALES) 
·OT· CIROS 

10' ELASORO 

(CARGO NOMSRE Y FIRMA) 

11 REVISO lZ' APROSO 

(CARGO 'O'.:BRE Y FlgMA (CARGO Nor:BRE Y FIRI.1A! 

217B30000-41 0-12 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: 
Identificaci6n de Ries os Medioas de Se uridad. 
Objetivo: 
Identificar los ries os ue Ilevar a la erdida de informacion critica, asi como la im lementacion de medidas de se uridad. 
Distribuci6n y Destinatario: 
EI formato se genera el original y copia; el original 10 resguarda el responsable de medidas de seguridad de la Unidad 
A licativa la co ia se archiva en el area de control se uridad de la Unidad de Informatica. 

1 AREA RESPONSABLE uisita el formato. 
2 FECHA 
3 No. 
4 RIESGO 

Anotar la abreviatura correspondiente al tipo de riesgo presentado. UI.­ 
Usuario interno, UE.- Usuario Externo, CM.- Codiqo Malicioso "Virus", 
EH.- Error Humano, AA.- Afectaciones Ambientales (desastres 
naturales), OT.- Otros. 

TIPO 

5 

Escribir la medida de seguridad para cada riesgo descrito 
anteriormente. 

MEDIDA DE S::':GUR:DAD 6 
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DESCRIPCION DE LA MEDIDA DE 
SEGURIDAD 7 Anotar en que consiste la medida de seguridad. 

SE IMPLEMENTO 8 uesta se llevo a cabo. 
OBSERVACION Indicar si existe alguna observaci6n a la medida de seguridad 

im lementada. 9 

ELABORO Anotar el cargo, nombre y firma del responsable de la elaboraci6n del 
formato. 10 

REVISO Escribir el cargo, nombre y firma del responsable de la revisi6n del 
e ui 0 de c6m uto. 11 

APROBO 12 

GOBIERNO DEL 
ESTADO DE MEXICO 

Programa de Contingencia 
11 AREA RESPONSABLE I2IFECHA: 

31 PLAN DE RECUPERACION DE INFORMACION: I EN DESASTRE REFERENTE A 

71 AE5PON5ABLE Y 5UPLENTE 8/ REFERENCIA5 A DOCUMENTACION 9/5E CUENTA CON MANUAL 
4/No. 51 ACTIVIDAD 61 DE5CRIPCION DE LA ACTIVIDAD INTERNOJEXTERNO COMPLEMENTARIA 

51 NO 

. 

100ELABORO II/REVISO 121 APROBO 

(CARGO, NOMBRE Y FIRMA) (CARGO, NOMBRE Y FIRMA) (CARGO, NOMBRE Y FIRMA) 

217B30000-411-12 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: 
Proqrarna de Contingencia. 
Objetivo: 
Mantener un registro de la informaci6n de misi6n crftica, a travss del seguimiento de instrucciones previamente 
establecidas. 
Distribuci6n y Destinatario: 
EI formato se genera en original y copia; el original 10 resguarda el responsable de rnedidas de seguridad de la Unidad 
Aplicativa \ la copia se arch iva en el area de control y seguridad de la Unidad de Informatica. 

No. CONCEPTO DESCRIPCION 
1 AREA RESPONSABLE Indicar el nombre del area 0 departamento que requisita el formato. 
2 FECHA Anotar el dia, mes y ana en el que se requisita el formato. 
3 PLAN DE RECUPERACION DE Colocar la identificaci6n de la informaci6n a la que se refiere el plan, 

INFORMACION indicando si es: Me.- Misi6n Crftica, MI.- Misi6n Importante. 
4 No. 
5 ACTIVIDAD 
6 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
7 RESPONSABLE Y SUPLENTE 

8 REFERENCIAS A 
DOCUMENTACION 
COMPLEMENTARfA 

9 SE CUENTA CON MANUAL 

10 ELABORO 

11 REVISO 

12 APROBO 

Anotar el nurnero consecutivo que corresponda a la actividad. 
Describir de manera breve la actividad a realizar. 
Escribir de manera detallada la actividad a realizar. 
Anotar el nombre del responsable 0 suplente que esta capacitado para 
realizar dicha actividad. 
Escribir si existe alguna otra referencia documental que complete la 
actividad a realizar gufas, manuales, procedimientos, instructivos 0 
cualquier otra informaci6n. 
Anotar si la actividad para la recuperaci6n de informacion se encuentra 
incluida en un manual. 
Asentar el nombre y firma del responsable de la elaboraci6n del 
formato. 
Asentar el nombre, firma y cargo del responsable de la revisi6n del 
departamento. 
Asentar el nombre, firma y cargo del responsable de la Unidad de 
Informatica. 

GOBlER NO DEL 
EST ADO DE MEXICO 

Configuraciones de Equipos de Computo 
11 AREA RESPONSABLE: I2JFECHA: 

51 DISPOSITIVO V No. SERlE 61 SOFTWARE INSTALADO 71 VERSI6N 81CUENTACON 910BSERVACIONES 

lOfELABOR6 121 APRoe6 

CARGO, NOMBRE Y FIRMA 

111 REVI56 

----,-, :=-CA:-::R-::CGO~. :C":NO:-:CM=BR=E-C:Y :::-FII"MA - - CARGO. NOMBRE Y FIRMA 

217B30000-409-12 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: 
Configuraciones de Equipos de C6mputo. 
Objetivo: 
Llevar un control de la informaci6n critica, contenida en el equipo de c6mputo bajo el resguardo del departamento 0 area, 
ante la presencia de un desastre. 
Distribuci6n y Destinatario: 
EI formato se genera en original y copia; el original 10 resguarda el responsable de medidas de seguridad de la Unidad 
Aphcativa v la cOj)ia se arch iva en el area de control y seguridad de la Unidad de Informatica. 

No. CONCEPTO DESCRIPCION 
1 AREA RESPONSABLE Escribir el nombre del area que requisita el formato. 
2 FECHA Anotar el dia, mes y afio en el que se requisita el formato. 
3 RESPONSABLE Indicar el nombre de la persona resguardatario del equipo de c6mputo. 
4 No. DE INVENTARIO Escribir el nurnero de inventario asiqnado al equipo de c6mputo. 
S DISPOSITIVO Y No. DE SERlE Anotar el tipo de dispositivos (monitor, CPU, mouse, teclado) y su 

nurnero de serie. 
6 SOFTWARE INSTALADO Describir el software instalado. 
7 VERSION Escribir el nurnero de versi6n del software. 
8 CUENTA CON LlCENCIA Anotar si cuenta con licencia, con un SI 0 NO sequn corresponda. 
9 OBSERVACIONES Indicar si existe alguna observaci6n sobre el equipo 0 el software 

instalado. 
10 ELABORO Anotar el nombre, firma y cargo del responsable de la elaboraci6n del 

formato. 
11 REVISO Asentar el nombre, firma y cargo del responsable de la revisi6n del 

equipo de compute. 
12 APROBO Asentar el nombre, firma y cargo del responsable de la Unidad de 

Informatica. 

GOBIERNO DEL 
ESTADO DE MEXICO 

Directorio de Servidores Publicos del IS EM 
11 UNlOAD ADMINISTRATlVA 

21 ENLACE DE SEGUR lOAD; 

31 DOMICILlO: 141 TELEFONO' 

9/DOMICILIQ 101TELEFONO 

151 COR REO ElECTR6NICO. 

GINo. 
PARTICULAR TRABAJO 

7/NOMBRE 81 AREA DE LA aUE ES RESPONSABlE 
TRABAJO PARTICULAR 

121REVIS6 131 APROBO 111 ElABORO 

CARGO. NOMBRE Y FIRMA 

217B30000-413-12 
CARGO. NOMBRE Y FIRMA CARGO. NOMBRE Y FIRMA 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: 
Directorio de Servidores Publicos del ISEM. 
Objetivo: 
Llevar un registro de los servidores publicos responsables de dar seguimiento a las medidas de seguridad y programas de 
contingencia. 
Distribuci6n y Destinatario: 
EI formato se genera en original y copia; el original 10 resguarda el responsable de medidas de seguridad de la Unidad 
Aplicativa y la copia se archiva en el area de control y seguridad de la Unidad de Informatica. 
No. CONCEPTO DESCRIPCION 

1 UNlOAD ADMINISTRATIVA Anotar el nombre de la Unidad Administrativa a la cual corresponda el 
directorio de servidores publicos. 

2 ENLACE DE SEGURIDAD Escribir el nombre del Titular responsable de la Unidad Administrativa. 
3 DOMICILIO Escribir el domicilio en donde se encuentra ubicada la Unidad 

Administrativa. 
4 TELEFONO Anotar el nurnero telef6nico y extensi6n de la Unidad Administrativa. 
5 CORREO ELECTRONICO Escribir el correo electr6nico en el cual se puede contactar al Titular de 

la Unidad Administrativa. 
6 No. Indicar el nurnero consecutivo que corresponda. 
7 NOMBRE Anotar el nombre de la persona responsable 0 suplente de realizar el 

plan de contingencia, indicando si son: R.- responsable, S.- suplente, 
IN.- interno, EXT.- Externo. 

8 AREA DE LA QUE ES RESPONSABLE Indicar el nombre del area de la cual es responsable. 
9 DOMICILIO Escribir el domicilio particular y de trabajo de la persona responsable 0 

suplente de realizar el plan de contingencia, iniciando por caile, 
nurnero, colonia. 

10 TELEFONO Indicar el nurnero telef6nico con clave lada, de su domicilio y trabajo. 
11 ELABORO Asentar nombre, firma y cargo del responsable de la elaboraci6n del 

formato. 
12 REVISO Asentar nombre, firma y cargo del responsable de la revisi6n del 

departamento. 
13 APROBO Asentar nombre, firma y cargo del responsable de la Unidad de 

Informatica. 

GOBIERNO DEL 
EST ADO DE MEXICO 

Directorio de Empresas que Brindan Mantenimiento a Equipos de Computo y Comunicaciones 
11 UNlOAD ADMINtSTAATIVA:' 

21 ENLACE DE SEGUR.DAD 

51 AREA DE LA CUE ES RESPONSABLE 7/TELEFONO 4' NOMBRE DE LA EMPRESA GlOOM.CILIO 

81 ELABOR6 

CARGO. NOM6RE Y FIRMA 

91 REVISO 101 APROBO 

CARGO. NOMBAE Y FIRMA) CARGO. NOMBRE Y FIRMA 

217B30000-412-12 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: 
Directorio de Empresas que Brindan Mantenimiento a Equipo de C6mputoy Comunicaciones. 
Objetivo: 
Llevar un registro de las empresas que brindan mantenimiento a equipo de c6mputo y comunicaciones. 
Distribuci6n y Destinatario: 
EI formato se genera en original y copia; el original 10 resguarda el responsable de medidas de seguridad de la Unidad 
Aplicativa \ la copla se arch iva en el area de control y seguridad de la Unidad de Informatica. 

No. CONCEPTO DESCRIPCION 
1 UNlOAD ADMINISTRATIVA Anotar el nombre de la Unidad Administrativa a la cual corresponda el 

Directorio de Empresas que Brindan Mantenimiento. 
2 ENLACE DE SEGURIDAD Anotar el nombre del Titular responsable de la Unidad Administrativa. 
3 No. Indicar el nurnero consecutivo que corresponda. 
4 NOMBRE DE LA EMPRESA Anotar el nombre de la empresa responsable de brindar mantenimiento 

a equipo de c6mputo},comunicaciones. 
5 AREA DE LA QUE ES Indicar el nombre del area de la cual es responsable de brindar el 

RESPONSABLE mantenimiento. 
6 DOMICILIO Escribir el domicilio de la empresa responsable de brindar 

mantenimiento a eoulpo de computo. 
7 TELEFONO Anotar el nurnero telef6nico con lada y nurnero de; extensi6n en su 

caso. 
8 ELABORO Asentar el nombre, firma y cargo del responsable de la elaboraci6n del 

formato. 
9 REVISO Asentar nombre, firma y cargo del responsable de la revisi6n del 

departamento. 
10 APROBO Asentar nombre, firma y cargo del responsable de la Unidad de 

Informatica. 

GOBIERNO DEL 
ESTADO DE MEXICO 

Cuestionario Sobre Lineamientos de Seguridad de las Tecnologfas de Informaci6n 
1f AREA RESPONSABLE: I 21FECHA: 

No. (3) AUTOEVALUACI()N DE LOS SIGUIENTES RUBROS NULO REGULAR BUENO NO APLICA (4) OBSERVACIONES 

1 ADMINISTRACION DE GAMBIOS A LA INFAAESTAUCTUAA DE TECNOlOGiAS DE 
INFORMACION (2.2) 

2 SEPARACION DE LAS APLICACIONES DEL AMBIENTE DE DESARROLLO. DE LAS DE 
PRODUCCION Y PRUEBAS (2.5) 

3 DIFUSION A LOS USUARIOS DE POLiTICAS PARA EL BUEN USO DEL CORREO 
ELECTRONICO E INTERNET (2.12).(2.13) 

4 CONTROL DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION DE USUARIOS (3.14) 

5 RECOLECCION DE EVIDENCIA DE LOS INCIDENTES DE SEGURIDAD. PARA SU ANALISIS Y 
ESTABLECIMIENTO DE CONTRAMEDIDAS (4.4).(4.5) 

6 CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD INTERNA EN MATERIA DE SEGURIDAD DE LA 
INFORMACION (6) 

CONTROLAR OUE CUALOUIER BIEN INFORMATICO INCLUYENDO COPIADORAS Y FAXES 
7 UTILIZADOS EN ESCRITORIOS ESTEN RESGUARDADOS DEL ACCESO Y DISPOSICION NO 

AUTORIZADA (7.5) 

CONTROLAR ~UE LOS OUIPOS PORTATILES Y DE ESCRITORIO CUENTEN CON 

8 DISPOSITIVOS OUE EVITEN EL MOVIMIENTO FisICO NO AUTORIZADO DE LOS ELEMENTOS 
QUE ALMACENAN INFORMACION EN LOS MISMOS, TALES COMO DISCO DURO, MEMORIAS, 
CPU. ETC. (7.5) 

CONTROLAR OUE LOS USUARIOS TENGAN ESTRICTAMENTE PROHIBIDO FUMAR. COMER 
9 o INGERIR BEBIDAS EN EL CENTRO DE COMPUTO Y ESPACIOS DONDE SE ENCUENTRAN 

LA INFRAESTRUCTURA DE TECNOLOGiAS DE INFORMACION (7.5) 

10 <SOBRE LA PROTECCION DEL AMBIENTE DE COMPUTO SE TIENE DETECCION/SUPRESION 
DE INCENDIO. AIRE ACONDICIONADO. ALiMENTACION CORRECTA (8.2) 

11 ESPECIFICACION CLARA DE LOS REQUERIMIENTOS MiNIMOS DE SEGURIOAD CON aUE 
DEBEN CONTAR LAS APLICACIONES (9) 
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SE DEFINEN RFQUERIMIENTOS DE CAPACIDAD Y DESEMPENO DE LOS EOUIPOS PARA 
12 ACEPTAR NUEVAS SOLUCIONES TECNOLOOICAS, ACTUALIZACIONES, 

RECONFIGURACIONES Y CAMBIOS A NUEVAS VERSIONES. (9,1) 

SE REVISARON PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DE RUTINA PARA ACEPTAR NUEVAS 
13 SOLUCIONES TECNOLOGICAS. ACTUALIZACIONES, RECONFIGURACIONES Y CAMBIOS A 

NUEVAS VERSIONES (9.1) 

SE ESTABLECEN MANUALES DE PROCEDIMIENTOS PARA ACEPTAR NUEVAS SOLUCIONES 
14 TECNOLOGICAS, ACTUALIZACIONES, RECONFIGURACIONES Y CAMBKlS A NUEVAS 

VERSIONES (9.1) 

SE ESTABLECEN CONTROLES DE SEGURIDAD PARA ACEPTAR NUEVAS SOLUCIONES 
15 TECNOLOGICAS, ACTUALIZACIONES, RECONFIGURACIONES Y CAMBIOS A NUEVAS 

VERSIONES (9.1) 

CONSERVAR EVIDENCIA DE QUE LA ADQUISICION, ACTUALIZACION, RECONFIGURACION Y 
16 CAMBIOS DE VERSIONES, NO AFECTAN NEGATIVAMENTE LA OPERACION NORMAL NI LA 

SEGURIDAD (9.1) 

17 CAPACITAR EN LA OPERACION Y USO DE NUEVAS APLICACIONES (9 1) 

18 HERRAMIENTAS PARA EL DESARROLLO DE APLICACIONES ESTAN ACCESIBLES SOLO 
PARA LOS MIEMBROS AUTORIZADOS DEL DESARROLLO DE LAS APLICACIONES (9.2) 

19 SEPARACION DEL AMBIENTE DE DESARROLLO DEL DE PRUEBAS (9.2) 

20 VERIFICAR QUE LAS HERRAMIENTAS DE DESARROLLO NO SE ENCUENTREN INSTALADAS 
EN LOS AMBIENTES DE PRODUCCION 0 PRUEBAS (9,2) 

21 ARCHIVAR LAS PRUEBAS HECHAS DE LAS APLICACIONES DURANTE LA VIDA 
OPERACI9NAL DE LA VERSION (9,2) 

22 DOCUMENTAR TODO EL PROCESO DE DESARROLLO DE APLICACIONES DESDE SU 
PLANEACION HASTA LA ENTREGA (9.2) 

23 ANTES DE LlBERAR UNA APLICACION REALIZAR PRUEBAS A LOS CONTROLES DE 
SEGUR lOAD Y CODIGO FUENTE (9.3) 

-- __ . 
i 

PRACTICAR PRUEBAS DE ESTRES Y DE CARGA PARA ASEGURAR QUE LA APLICACION I 
24 I 

CUMPLE CON LOS REQUISrTOS DE DISPONIBILIDAD (9.3) I 
I 

25 VERIFICAR QUE BAJO NINGUNA CIRCUNSTANCIA, SE COPIE EL CODIGO FUENTE DE LA I 
APLICACION Y MUCHO MENOS SE MODIFIQUE EN EL AMBIENTE DE PRODUCCION (9.3) 

, 
I 

26 EL MANTENIMIENTO A LAS APLICACIONES ESTA BAJO UN PROCEDIMIENTO QUE ! 
ESPECIFICA LAS ACTIVIDADES A REALIZAR (9.4) I 

I 
27 APROBAR LAS MODIFICACIONES A LAS APLICACIONES ANTES DE ENTRAR A LOS I 

I 
AMBIENTES DE PRODUCCION (9,4) i , 

I I 28 REVISAR Y SUPERVISAR TODOS LOS CAMBIOS A LAS APLICACIONES Y/O I 
I ACTUALIZACIONES DE SEGURIDAD (9,4) , 

I 
29 RESTRINGIR AL GRUPO DE DESARROLLO EL ACCESO AL CODIGO FUENTE (9,5) I , 

I 

CONTAR CON PROCEDIMIENTOS, DOCUMENTACION Y/O HERRAMIENTAS QUE PERMITAN I 
30 I 

CONTROLAR LOS CAM BIOS DE VERSIONES DEL CODIGO FUENTE (9,5) i 
I 

CONTAR CON UN RESPONSABLE QUE CONTROLE EL REGISTRO Y MANTENIMIENTO DE LA I 
31 I 

DOCUMENTACION DE LAS APLICACIONES (9,5) I 
I 
! 
I 

32 HACER usa DE CONTROLES CRIPTOGRAFICOS DE ACUERDO AL NIVEL DE PROTECCION I DE LA INFORMACION AL DESARROLLAR APLICACIONES (9.7) ! 
I 

PROTEGER LAS CLAVES UTILIZADAS PARA CIFRAR INFORMACION AL DESARROLLAR I 33 APLICACIONES CONTRA MODIFICACIONES 0 DESTRUCCION, Asi COMO DE DIVULGACION 
NO AUTORIZAOA (9.7) i 
LLEVAR A CABO A TRAVES DE UN RESPONSABLE LAS ACCIONES NECESARIAS PARA 

I 34 MITIGAR LOS RIESGOS ASOCIADOS A LAS VULNERABILIDADES IDENTIFICADAS EN LAS 
APLICACIONES (9,8) 

~- - - ~ 
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(8) APROBO 

(CARGO,NOMBRE Y FIRMA) 
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ULAR BUENO NO APllCA (4) OBSERVACIONES 

----- 

GACETA 
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IMPLEMENTAR CONTROLES DE SEGURIDAD PARA EVITAR PERDIDAS DE ACTIVOS. E 
IDENTIFICAR ADECUADAS MEDIDAS PREVENTIVAS, DE DETECCION Y CORRECTIVAS PARA 
EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS PROCESOS (10) 

PROMOVER Y VIGILAR LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION A TRAVES DE UN COMITE 
(10.1) 

APROBAR LAS POLiTICAS Y RESPONSABILIDADES 0 ROLES, Asi COMO ESTANDARES Y 
PROCESOS DE SEGURIDAD (10.1) . 

EVALUAR LOS RIESGOS ANTE LOS CAMBIOS A LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 
(10.1) 

APROBAR Y PROMEVER ENTRE LOS USUARIOS PAOGAAMAS DE CONCIENTIZACION DE 
SEGUR lOAD (10.1) 

iLA DGSEI AEVISA Y APAUEBA LOS PLANES DE REVISION DE SEGURIDAD? (10.2) 

iLA DGSEI EFECTUA EVALUACIONES PERIODICAS PARA IDENTIFICAR LA EFECTIVIDAD EN 
LA APLICACION DE POLiTICAS DE SEGUAIDAD? (10.2) 

iLA DGSEI REALIZA EVALUACIONES DE CUMPLIMIENTO PARA IDENTIFICAR DEBILIDADES 
Y PARA LLEVAR A CABO LOS PLANES CORRECTIVOS NECESARIOS? (10.2) 

MANTENER LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION CON BASE EN LA NORMATIVIDAD 
EN MATERIA DE TRSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION APLICABLE'MEDIANTE UN 
ACUERDO FIRMADO POR LOS USUARUOS (10.3) 

(6) ELABORO 

35 

36 

37 

38 

39 

40 

41 

42 

43 

(7) REVISO 

(CARGO,NOMBRE Y FIRMA) (CARGO,NOMBRE Y FIRMA) 

GOBlER NO DEL 
ESTADO DE MEXICO 

AUTOEVALUACION CUANDO SE PRESENTA CONTRATO CON TERCEROS 

No. REG (3) AUTOEVALUACION DE LOS SIGUIENTES RUBROS 

VEAIFICAR QUE LAS APUCAcrONES DE TERCEROS CUMPLAN LOS REOUISITOS DE 
SEGURIDAO ESTABLECLDOS Y LA poLinCA DE LLCENCIAMIENTO DE APLICACIONES (9 6) 

EN LA CQNTRATACl6N DE PROVEEDORES CONSIDERAR LA PROYECCION DEL TERCERO 
A FUTURO (9 6) 

VAlORAA EL IMPACTO DE LOS COSTas DE MANTENIMIENTO FUTUROS. LOS GAMBIOS EN 
PROCESOS DE MANTENIMIENTO Y EL CONTROL DE VERSIONES EN LA CONTRATACI6N DE 
PRQVEEDORES (9.6) 

CONSIDERAA EL AIESGO DE INCOAPOAAA NUEVOS CONTROLES Y PElOCESOS (9 6). (10.4) 

CONSIDERAR DENTRO DE LOS CONTRATOS LA PROTECCIQN DE ACTIVOS DE TI (10.S) 

COMPROMETER ~UE AL OCURRIR ALGUN INCIDENTE CON LOS ACTIVOS DE TI. SE 
SOLUCIONARA EL PROBLEMA AECOBRANDO LA OPERACION NORMAL (10.5) 

CONTROLAR DISPONIBILIDAD E INTEGRIDAD (lOS) 

RESTRINGIR EL COPIADO Y ACCESO A LA INFORMACION CLASIFICADA. (10 5) 

DESCAIBIR LOS SEAVICIQS aUE SE LLEVEN A CABO (10 5) 

10 ESPECIFICAA NIVELES DE SERVICIO (10.5) 

RESPONSABILIDAD DE CADA PARTE (lO.S) 

CONTROLAR ACCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE AUTORrZACION PARA ACCEDER A LOS 
ACTIVOS DE TI (lOS) 

NULO 
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13 RESPONSABILIDAD DELIMITADA CON RESPECTO AL HARDWARE E INSTALACION Y 
MANTENIMIENTO DE APLICACIONES (10.5) 

14 METODOS DE REPORTES Y EVALUACION (10.5) 

15 ASEGURAR CONTROLES PARA LA PROTECCION CONTRA CODIGO MALICIOSO Y VIRUS 
(10.5) 

16 RESPONSABLE POR PARTE DE LA ORGANIZACION PARA LA ATENCION DEL TERCERO 
(10.5) 

17 DATOS DEL TERCERO (10.5) 

18 ACTIVIDADES Y HORARIOS CALENDARIZADAS (10.5) 

19 PENALIZAR EL INCUMPLIMIENTO A LOS LlNIAMIENTOS DE SEGURIDAD (105) 

20 INFORMAR ANTICIPADAMENTE LAS POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD (10.6) 

21 EVALUAR PERIODICAMENTE EL DESEMPENO, VERIFICADO QUE SE CUMPLAN LOS 
LlNEAMIENTOS DEL CONTRATO (10.7) 

(6) ELABORO (7) REVISO (8) APROBO 

(CARGO,NOMBRE Y FIRMA) (CARGO,NOMBRE Y FIRMA) (CARGO,NOMBRE Y FIRMA) 

217B30000-414-12 

3 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: 
Cuestionario sobre Lineamientos de Seguridad de las Tecnologias de tntorrnacron. 
Objetivo: 
Obtener un diagn6stico del nivel de acciones en materia de seguridad informatica que aplican en la Unidad Administrativa 
a su cargo. 
Distribuci6n y Destinatario: 
EI formato se genera en original y copia; el original 10 resguarda el responsable de medidas de seguridad de la Unidad 
Aplicativa y la copia se archiva en el area de control y seguridad de la Unidad de Informatica. 

No. CONCEPTO DESCRIPCION 
1 AREA RESPONSABLE Indicar el nombre del area 0 departamento que requisita el formato. 
2 FECHA Anotar la fecha de aplicaci6n del cuestionario. 

AUTOEVALUACION DE 
SIGUIENTES RUBROS. 

LOS Marcar en cada uno de los rubros de autoevaluaci6n la casilla que 
corresponda con una "X". 

OBSERVACIONES Escribir si existen observaciones a cada uno de los rubros de 
autoevaluaci6n. 

4 

ELABORO Anotar el nombre, firma y cargo del responsable de la elaboraci6n del 
formato. 

6 

REVISO Asentar nombre, firma y cargo del responsable de la revision del 
departamento. 

7 

APROBO Asentar nombre, firma y cargo del responsable de la Unidad de 
Informatica. 

8 
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Edici6n: Primera 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE LA UNlOAD DE INFORMATICA 

Fecha: Marzo de 2014 
C6digo: 217830201/02 
Paqina 

PRPCEDIMIENTO 02: Desarrollo 0 Cambio de Sistemas de Informaci6n Automatizados en las Unidades Aplicativas del 
ISEM. 

OBJETIVO: 

Mejorar y resolver las necesidades de administraci6n de informaci6n de las Unidades Aplicativas del ISEM, mediante el 
desarrollo 0 cambio de sistemas de informaci6n automatizados. 

ALCANCE: 
Aplica a los servidores publicos del Departamento de Desarrollo de Sistemas que tengan a su cargo y responsabilidad el 
desarrollo 0 cambio de sistemas de informaci6n automatizados. 

REFERENCIAS: 

• Reglamento Sobre el Uso de Tecnologias de Informaci6n de la Administracion Publica del Estado de Mexico. Capitulo 
Cuarto, Secci6n Primera, articulos 51, 52 Y 55. Gaceta del Gobierno, 10 de agosto de 2011. 

• Manual General de Organizaci6n del Instituto de Salud del Estado de Mexico. Apartado VII Objetivo y Funciones por 
Unidad Administrativa, 217830201 Departamento de Desarrollo de Sistemas. Gaceta del Gobierno, 18 de diciembre de 
2013. 

• Manual de Politicas lntorrnaticas del Instituto de Salud del Estado de Mexico. Capitulo 6, inciso 6.4, 6.5, 6.8, 6.10, 6.21, 
6.22 Y 6.23. Gaceta del Gobierno, 12 de septiembre de 2012. 

• Estandar de Desarrollo de Aplicaciones de la Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica. Estandar No. 
202.005.i.2 v2.2. 17 de junio de 2011. http://www.edomex.gob.mxlportalgem/dgsei/doc/pdf/Estandares/EGDA.pdf 

RESPONSABILIDADES: 

EI Departamento de Desarrollo de Sistemas es la unidad administrativa responsable de desarrollar 0 cambiar los 
sistemas de informaci6n automatizados que resuelvan las necesidades de las distintas Unidades Aplicativas del Instituto de 
Salud del Estado de Mexico. 

EI Jefe de la Unidad de Informatica debera: 

• Registrar y delegar en el Sistema de Gesti6n Documental la solicitud de desarrollo 0 cambio de sistemas de informaci6n 
automatizados. 

• Firmar oficio mediante el cual se envfa la evidencia documental del proceso del desarrollo 0 cambio de sistemas de 
informaci6n automatizados (formatos requisitados durante las fases del EDA) para su revisi6n y registro, al Director 
General del Sistema Estatal de Informatica. 

EI Jefe de la Unidad Aplicativa debera: 

•• Solicitar por escrito al Jefe de la Unidad de Informatica el desarrollo 0 cambio de sistemas de informaci6n 
automatizados. 

• Enviar los requerimientos y justificaciones a la solicitud planteada. 
• Firmar de conformidad el "Documento de Aceptaci6n" 0 "Control de Cambios" de la DGSEI, respectivamente; una vez 

concluido el desarrollo 0 cambio de sistemas de informaci6n automatizados solicitado. 

EI Jefe del Departamento de Desarrollo de Sistemas debera: 

• Asignar al personal del departamento para Ilevar a cabo el desarrollo 0 cambio de sistemas de informaci6n 
automatizados, informar e instruir para su atenci6n. 

• Informar por escrito al Jefe de la Unidad Aplicativa la .conclusi6n del desarrollo 0 cambio de sistemas de informaci6n 
automatizados. 

• Requisitar el "Documento de Aceptaci6n" 0 el "Documento de Control de Cambios" de la DGSEI para firma de la Unidad 
Aplicativa. 

Ei Personal del Departamento de Desarrollo de Sistemas debera: 

• Determinar conjuntamente con el responsable de la Unidad Aplicativa a detalle el objetivo del desarrollo 0 cambio de 
sistemas de informaci6n automatizados, asf como el plan de pruebas. 

• Elaborar y firmar min uta de trabajo. 
• Llevar a cabo el desarrollo 0 cambio de sistemas de informaci6n automatizados, conforme al EDA de la Direcci6n 

General del Sistema Estatal de Informatica. 
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DEFINICIONES: 

Plan de Pruebas: Proceso que perrnlte verificar la resoluci6n de los requerimientos del usuario. 
DGSEI: Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica. 
EDA: Estandar de Desarrollo de Aplicaciones de la Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica. 
ISEM: Instituto de Salud del Estado de Mexico. . 
SGD: Sistema de Gesti6n Documental. 

INSUMOS: 

• Oficio de solicitud de desarrollo 0 cambio de sistemas de informaci6n automatizados. 

RESULTADOS: 

• Desarrollo 0 cambio de sistemas de informaci6n automatizados realizados. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

• Procedimiento: "Estandar de Desarrollo de Aplicaciones", de la Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica. 

POLITICAS: 

• Toda solicitud para el desarrollo 0 cambio de sistemas de informaci6n automatizados debera ser mediante oficio dirigido 
al Jefe de la Unidad de Informatica. 

• Las solicitudes para el desarrollo de sistemas de informaci6n deberan ser elaboradas unicamente por mandos medios 0 
equivalentes. 

• La Unidad Aplicativa solicitante debera designar a un responsable con amplio conocimiento del proceso sobre el cual se 
va a trabajar, para facilitar la definici6n de requerimientos y necesidades a resolver. 

• Con el prop6sito de evaluar el control y calidad de desarrollo 0 cambio a sistemas de informaci6n automatizados la 
Unidad de Informatica a traves del Area de Control y Seguridad debera realizar en conjunto con la Unidad.Aplicativa, las 
pruebas necesarias al mismo. 

• La Unidad de Informatica, a traves del Departamento de Desarrollo de Sistemas, debera documentar el proceso de 
desarrollo 0 cambio de sistemas de informaci6n automatizados de las Unidades Aplicativas del Instituto de Salud del 
Estado de Mexico conforme al Estandar de. Desarrollo de Aplicaciones (EDA) de la Direcci6n General del Sistema 
Estatal de Informatica (DGSEI). 

• La Unidad Aplicativa, debera revisar los avances del desarrollo 0 cambio de sistemas de informaci6n automatizados 
presentados por el Jefe del Departamento de Desarrollo de Sistemas, as! como autorizar 0 puntualizar las mejoras a 
Ilevar a cabo. 

• Con el prop6sito de evaluar al personal y mejorar los productos y servicios prestados por la Unidad de Informatica, al 
concluir el desarrollo de sistemas de intorrnacion automatizados, el Area de Control y Seguridad debera entregar al Jefe 
o personal asignado de la Unidad Aplicativa el "Cuestionario de Satisfacci6n del Usuario", quien debera devolverlo 
debidamente contestado. 

DESARROLLO: 

PROCEDIMIENTO 02: Desarrollo 0 Cambio de Sistemas de Informaci6n Automatizados en las Unidades Aplicativas del 
ISEM. 

No UNIDAD ADMINISTRATIVAIPUESTO DESC~IPCION 

1 Jefe de la Unidad Aplicativa Elabora oficio en original y copia dirigido al Jefe de la Unidad de 
Informatica, mediante el cual solicita el desarrollo 0 cambio de 
sistemas de informaci6n automatizados e informa las justificaciones 
y necesidades a resolver de la Unidad Aplicativa y del personal 
asignado para el seguimiento correspondiente. Archiva copia del 
oficio en el expediente correspondiente, previo acuse de recibido. 
Recibe oficio, acusa de recibo en la copia y devuelve, se entera de 
la solicitud de desarrollo 0 cambio de sistemas de informaci6n 
automatizados, de las justificaciones y necesidades a resolver de la 
Unidad Aplicativa, obtiene una copia del oficio, registra en el 
Sistema de Gesti6n Documental (SGD) y delega e instruye al Jefe 
del Departamento de Desarrollo de Sistemas para su atenci6n y Ie 
entrega oficio de solicitud original. Archiva copia del oficio en el 
expediente correspondiente, previo acuse de recibo. 

2 Jefe de la Unidad de Informatica 

3 Jefe del Departamento de Desarrollo 
de Sistemas 

Recibe oficio de solicitud de desarrollo 0 cambio de sistemas de 
informaci6n automatizados e instrucci6n a traves del SGD, se 
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4 Personal del Departamento 
Desarrollo de Sistemas 

5 Personal Asignado de la Unidad 
Aplicativa 
Personal del Departamento de 
Desarrollo de Sistemas 

6 

entera y asigna al personal del Departamento de Desarrollo de 
Sistemas para realizar el desarrollo 0 cambio de sistemas de 
informaci6n automatizados, informa e instruye. Archiva oficio de 
solicitud en expediente correspondiente. 

de Se entera de la justificaci6n y necesidades de desarrollo 0 cambio 
de sistemas de informaci6n automatizados y atiende instrucci6n, 
convoca de manera telef6nica a reuni6n al personal asignado de la 
Unidad Aplicativa solicitante para IIevar a cabo el proceso de 
construcci6n del sistema 0 cambio solicitado conforme a las fases 
del Estandar de Desarrollo de Aplicaciones (EDA). 

Recibe IIamada, se entera y acude a la reuni6n. 

Recibe al personal asignado de la Unidad Aplicativa y 
conjuntamente determinan a detalle el objetivo del desarrollo 0 
cambio de sistemas de informaci6n automatizados, asf como el plan 
de pruebas, elabora minuta de trabajo la firma, solicita firma del 
personal designado de la Unidad Aplicativa, Ie entrega copia y 
concluye reuni6n. 

7 Personal Asignado de la Unidad Recibe minuta de trabajo, la firma, devuelve, recibe copia y se 
Aplicativa retira. 

8 Personal del Departamento 
Desarrollo de Sistemas 

9 Jefe del Departamento de Desarrollo 
de Sistemas 

10 Director General del Sistema Estatal de 
Informatica 

11 Director General del Sistema Estatal de 
Informatica 

12 Jefe de la Unidad de Informatica 

de Recibe minuta de trabajo firm ada y arch iva, .realiza y determina con 
base en las pruebas la mejor alternativa de soluci6n al 
requerimiento y necesidades de la Unidad Aplicativa, evalua el 
resultado, determina su aplicaci6n a sistemas de informaci6n 
automatizados y requisita en los formatos del EDA de la Direcci6n 
General del Sistema Estatal de Informatica el proceso del desarrollo 
o cambio y entrega en medio maqnetico e informa de manera verbal 
al Jefe del Departamento de Desarrollo de Sistemas el desarrollo 
del nuevo sistema 0 cambio. 

Recibe medio maqnetico, se entera del desarrollo 0 el cambio a 
sistemas de informaci6n automatizados realizado, elabora oficio 
dirigido al Director General del Sistema Estatal de Informatica, 
mediante el cual informa y envia en medio rnaqnetico la evidencia 
documental del proceso del desarrollo 0 cambio de sistemas de 
informaci6n automatizados realizado (formatos requisitados durante 
las fases del EDA), para su revisi6n y registro correspondiente, 
obtiene firma del Jefe de la Unidad de Informatica y envia. Archiva 
copia del oficio previo acuse de recibido. 
Recibe oficio original y medio maqnetico, acusa de recibo en la 
copia del oficio y devuelve, se entera del desarrollo 0 cambio de 
sistemas de informaci6n automatizados realizado y procede a su 
revisi6n y registro. 
Se conecta con el procedimiento "Estandar de Desarrollo de 
Aplicaciones", de la Dlrecclon General del Sistema Estatal de 
Informatica. 
Concluida la revisi6n de las fases del EDA, envfa al Jefe de la 
Unidad de Informatica oficio de notificaci6n del registro del 
desarrollo 0 cambio de sistemas de informaci6n automatizados en 
original y copia. Obtiene acuse de recibido en la copia del oficio y 10 
archiva en el expediente de la DGSEI. 

Recibe oficio de notificaci6n del registro del desarrollo 0 cambio de 
sistemas de informaci6n automatizados de la DGSEI en original, 
acusa de recibo en la copia del oficio y devuelve, se entera, obtiene 
una copia del oficio, registra en el Sistema de Gesti6n Documental 
(SGD), delega e instruye al Jefe del Departamento de Desarrollo de 
Sistemas para su atenci6n y Ie entrega oficio de solicitud original. 
Archiva copia del oficio en el expediente correspondiente, previo 
acuse de recibo. 
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13 Jete del Departamento de Desarrollo 
de Sistemas 

Recibe oficio de notificacion del registro del desarrollo 0 cambio de 
sistemas de informacion automatizados de la DGSEI en original, 
acusa de recibo en la copia del oficio y devuelve, se entera, de la 
instrucci6n a traves del SGD, requisita el formato "Documento de 
Aceptacion" 0 "Documento de Control de Cambios" del Estandar de 
Desarrollo de Aplicaciones (EDA), elabora oficio mediante el cual 
informa la conclusion del desarrollo 0 cambio de sistemas de 
informacion automatizados en original y copia dirigido al Jefe de la 
Unidad Aplicativa, adjunta formato para firma y envfa. Archiva copia 
del oficio previo acuse de recibido con el oficio de notificacion. 
Recibe oficio de la conclusion del desarrollo 0 cambio de sistemas 
de informacion automatizados y formato "Documento de 
Aceptacion" 0 "Documento de Control de Cambios", acusa de 
recibido en la copia del oficio y devuelve, se entera firma formato y 
elabora oficio dirigido al Jefe del Departamento de Desarrollo de 
Sistemas, mediante el cual remite el "Documento de Aceptaci6n" 0 
"Documento de Control de Cambios" debidamente firmado. Archiva 
copia del oficio en expediente previo acuse de recibido y pone en 
marcha el nuevo sistema 0 cambio solicitado. 
Recibe oficio y formato "Documento de Aceptaci6n" 0 "Documento 
de Control de Cambios" del EDA de la DGSEI firmado, acusa de 
recibido en la copia del oficio y devuelve, archiva oficio junto con el 
formato "Documento de Aceptacion" 0 "Documento de Control de 
Cambios" en el expediente correspondiente para control interno. 

14 Jete de la Unidad Aplicativa 

15 Jete del Departamento de Desarrollo 
de Sistemas 
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PROCEDIMIENTO: Desarrollo 0 Cambio de Sistemas de Informacion Automatizados en las Unidades Aplicativas del ISEM. 

Jefe de la Unidad 
Aplicativa 

Jefe de la Unidad de 
Informatica 

Personal Asignado de 
la Unidad Aplicativa 

C,- __ FI_N _ __,) 

Director General del 
Sistema Estatal de 

Informatica 

Jefe del 
Departamento de 

Desarrollo de 
Sistemas 

Personal del 
Departamento de 
Desarrollo de 
Sistemas 
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MEDICION: 

Indicador para medir la capacidad de respuesta a las solicitudes de desarrollo 0 cambio de sistemas de informaci6n 
automatizados de las Unidades Aplicativas del ISEM. 

No. de desarrollos de sistemas de informaci6n 
automatizados realizados en el mes 

X 100 = No. de desarrollos de sistemas de informaci6n 
automatizados solicitados en el meso % de desarrollos de sistemas de 

informaci6n automatizados realizados. 

No. de cam bios de sistemas de informaci6n automatizados 
realizados en el meso 

X 100 = % de cam bios de sistemas de 
informaci6n automatizados realizados. No. de cam bios de sistemas de informaci6n automatizados 

solicitados en el meso 

Registro de Evidencias: 

• La solicitud de desarrollo 0 cambio de sistemas de informaci6n automatizados queda registrada en el Sistema de 
Gesti6n Documental de la Unidad de Informatica. 

e EI desarrollo 0 cambio de sistemas de informaci6n automatizados queda registrado en los formatos "Documento de 
Aceptaci6n" 0 "Documento de Control de Cambios" del EDA de la DGSEI que se arch ivan en el expediente 
correspondiente que se encuentran resguardados en el Departamento de Desarrollo de Sistemas. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

• "Documento de Aceptaci6n" de la Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica. 
• "Documento de Control de Cam bios" de la Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica. 
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Primera 
Marzo de 2014 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DE LA UNIDAD DE INFORMATICA 217B30203/03 

PROCEDIMIENTO 03: Gesti6n de Opini6n Tecnica para Baja 0 Donaci6n de Bienes lnforrnaticos del ISEM. 

OBJETIVO: 

Obtener la evaluaci6n especializada de los bienes informaticos obsoletos 0 de poca utilidad, que permita determinar su baja 
o donaci6n a otras Unidades Aplicativas del ISEM, mediante la gesti6n de opini6n tecnica ante la Direcci6n General del 
Sistema Estatal de Informatica (DGSEI). 

ALCANCE: 

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Procesamiento de Datos que tengan a su cargo y responsabilidad, la 
gesti6n de opini6n tecnica para baja 0 donaci6n de bienes lntormaticos de las Unidades Aplicativas del ISEM, asf como a 
las Unidades Aplicativas que requieran la baja 0 donaci6n de bienes intorrnaticos. 

REFERENCIAS: 

• Normas Administrativas. Apartado VI Sistema Estatal de Informatica, Norma SEI-021 y SEI-022. Gaceta del Gobierno, 
24 de febrero de 2005. 

• Manual General de Organizaci6n del Instituto de Salud del Estado de Mexico. Apartado VII Objetivo y Funciones por 
Unidad Administrativa, 217B30202 Departamento de Procesamiento de Datos. Gaceta del Gobierno, 18 de diciembre 
del 2013. 

• Manual de Politicas lnformaticas del Instituto de Salud del Estado de Mexico. Capitulo XII, incisos 12.1 y 12.2. Gaceta 
del Gobierno, 12 de septiembre de 2012. 

RESPONSABILIDADES: 

EI Departamento de Procesamiento de Datos es la unidad administrativa responsable de lIevar a cabo la gesti6n de 
opini6n tecnica para baja 0 donaci6n de bienes intormaticos ante la Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica. 

EI Jete del Departamento de Procesamiento de Datos deberii: 

• Dar atenci6n a toda solicitud de baja 0 donaci6n de bienes intorrnaticos de las Unidades Aplicativas del ISEM. 
• Revisar el bien intorrnatico, cotejar los datos del bien inforrnatico con la documentaci6n soporte y enviar mediante oficio 

el formato FO-MP-DAT-01 "Solicitud de Opini6n Tecnlca para Baja de Bienes lnforrnaticos" 0 el FO-MP-DAT-02 
"Solicitud de Opini6n Tecnica para Donaci6n de Bienes tntorrnaticos" en impreso y medio rnaqnetico a la DGSEI. 

• Entregar por escrito al Jefe de la Unidad Aplicativa copia del oficio de opini6n tecnica para baja 0 donaci6n, emitido por 
la DGSEI para los trarnites administrativos correspondientes. 

• Resguardar el bien tntorrnatico, en caso de donacion, para ser transferido conforme a las necesidades de las Unidades 
Aplicativas. 

EI Jete de la Unidad Aplicativa deberii: 

• Solicitar por escrito al Jefe del Departamento de Procesamiento de Datos la baja 0 donaci6n de bienes lnformaticos. 
• Enviar mediante oficio al Jefe del Departamento de Procesamiento de Datos la documentaci6n soporte correspondiente 

para la baja 0 donaci6n de bienes intormaticos. 

EI personal de Departamento de Procesamiento de Datos deberii: 

• Indicar al responsable del activo fijo de la Unidad Aplicativa la documentaci6n soporte necesaria para la baja 0 donaci6n 
de bienes inforrnaticos, 

EI responsable del activo tijo de la Unidad Aplicativa deberii: 

• Solicitar e integrar la documentaci6n soporte necesaria para la baja 0 donaci6n de bienes inforrnaticos. 
• Entregar el bien intorrnatico al Departamento de Procesamiento de Datos, en caso de donaci6n. 
• Solicitar por escrito al Departamento de Bienes Muebles del ISEM la baja 0 donaci6n de bienes intorrnaticos, una vez 

obtenido el oficio de opini6n tecnica de la DGSEI. 

DEFINICIONES: 

Activo fijo: Control en el cual se registran todos los bienes adquiridos por el Instituto de Salud del Estado de Mexico, cuyo 
costa sea mayor 0 igual a siete veces el salario rninimo vigente. 
Baja: Proceso mediante el cual se lIeva a cabo la salida de un bien informatico obsoleto, del activo fijo del Instituto de Salud 
del Estado de Mexico. 
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Bienes lntorrnatlcos: Activos de c6mputo, programas y paquetes de software informatlcos. 
Carta de donaclon: Documento emitido por el donante, mediante el cual cede los derechos del bien. 
Donacion: Obsequio 0 cesion de bienes intorrnaticos en favor de una Unidad Aplicativa del Instituto de Salud del Estado de 
Mexico mediante la transferencia de activo fijo. 
Medio Magnetico: Dispositivo externo donde se guardan datos (USB, CD, Diskette). 
Opinion tecnlca: Documento emitido por la Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica, mediante el cual evalua 
los bienes informaticos que se dan de baja 0 se incorporan al activo fijo de otras Unidades Aplicativas. 
Transferencia: Operaci6n mediante la cual se transfiere un bien inforrnatico en favor y de utilidad para otras Unidades 
Aplicativas del Instituto de Salud del Estado de Mexico. 
Unidad Aplicativa: Todas las Unidades Medicas 0 Administrativa del Instituto de Salud del Estado de Mexico. 
DGSEI: Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica. 

INSUMOS: 

• Solicitud de baja 0 donacion de bienes inforrnaticos. 
• Formatos FO-MP-DAT-01 "Solicitud de Opini6n Tecnica para Baja de Bienes lntorrnaticos" 0 FO-MP-DAT-02 "Solicitud 

de Opini6n Tecnica para Donaci6n de Bienes lntorrnaticos", 
• Bien intorrnatico. 

RESULTADOS: 

• Opini6n tecnica para baja 0 donacion de bienes intorrnaticos gestionada. 

INTERACCION CON.OTROS PROCEDIMIENTOS: 

• Procedimiento inherente al "Registro de Alta y Resguardo de Activo Fijo por Transferencias entre Unidades Aplicativas", 
del Departamento de Bienes Muebles. 

• Procedimiento inherente a la "Desincorporaci6n de Activo Fijo Mediante la Baja Contable en Unidades Aplicativas", del 
Departamento de Bienes Muebles. 

POLITICAS: 

• En el caso de baja de bienes informaticos. la Unidad Aplicativa verificara que los equipos cuenten con nurnero de 
inventario y coincidan con la marca, el modelo y el nurnero de serie con 10 registrado en el control de activo fijo de la 
unidad. 

• La Unidad Aplicativa debera entregar el bien 0 los bienes inforrnaticos completos, en el caso de equipos de compute: 
CPU (memorias, disco duro, procesador, etc.), monitor, mouse, teclado y bocinas para su baja 0 donaci6n con la 
solicitud respectiva acornpariada de la siguiente documentacion so porte para cotejo: 
,. Formato FO-MP-DAT-01 "Solicitud de Opinion Tecnica para Baja de Bienes tntorrnaticos". debidamente requisitado, 

impreso en dos tantos originales y en medio rnaqnetico. 
;... Formato FO-MP-DAT-02 "Solicitud de Opinion Tecnica para Donacion de Bienes lnforrnaticos", debidamente 

requisitado, impreso en dos tantos originales y en medio rnaqnetico . 
.,. Resguardo Interno de Activo Fijo . 
.,. Copia del listado de activo fijo . 
.,. Copia de la factura (en caso de ser baja). 
;;... Carta de donacion (en caso de ser donacion) . 
.,. Bien lntorrnatico a dar de baja (en caso de ser baja) . 
.,. En caso que el equipo haya sido sustituido, se debe presentar carta de sustituci6n. 

• EI equipo de c6mputo de la Unidad Aplicativa debera contar con el licenciamiento correspondiente de acuerdo a los 
programas (software) instalados en el equipo que se pretende donar. 

• Todo bien informatico para donaci6n por la Unidad Aplicativa debera ser verificado por el personal del Departamento de 
Procesamiento de Datos, su grado de obsolescencia de un mfnimo de cinco aries de vida util, debera contener los 
costos de instalaci6n, mantenimiento y operaci6n, asf como las condiciones tecnicas del mismo. 

• Las Unidades Aplicativas deberan aceptar como donaci6n los bienes intorrnaticos que se encuentren al 100% de su 
operaci6n de acuerdo a las especificaciones tecnicas del fabricante. 

• EI bien 0 los bienes intorrnatlcos para donaci6n por parte de la Unidad Aplicativa deberan ser presentados ffsicamente 
en el Departamento de Procesamiento de Datos y ante lei DGSEI, asl como el oficio de solicitud de opini6n tecnlca para 
donaci6n de bienes informaticos, 10 anterior para su revisi6n conforme a la documentaci6n soporte requerida por el 
Departamento de Procesamiento de Datos. 

• EI Departamento de Procesamiento de Datos debera gestionar ante la Direcci6n General del Sistema Estatal de 
Informatica la opini6n tecnica para los siguientes bienes inforrnaticos: 
» Computadoras de escritorio y/o portatiles 
.,. No break 
.,. Reguladores 
;;... Equipo activo de red 
.,. Plotter 
.,. Impresoras 
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~ Video proyector 
~ Carnaras digitales 
~ Escaner 
~ Pantalias 
~ Software 
~ Disco duro 
~ Quemador 

• La solicitud de opini6n tecnica para la baja debera incluir el resguardo interne actualizado y validado por el Jefe de la 
Unidad Aplicativa, el encargado del activo fijo y por el resguardatario de la Unidad Aplicativa. 

DESARROLLO: 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVAIPUESTO 

PROCEDIMIENTO 03: Gesti6n de Opini6n Tecnica para Baja 0 Donaci6n de Bienes lnforrnaticos deIISEM. 

DESCRIPCION 

1 Responsable de Activo Fijo de la 
Unidad Aplicativa 

2 Personal del Departamento 
Procesamiento de Datos 

3 Responsable de Activo Fijo de la 
Unidad Aplicativa 

4 Jete de la Unidad Aplicativa 

5 Jete del Departamento 
Procesamiento de Datos 

6 Jete del Departamento 
Procesamiento de Datos 

Derivado de las necesidades de optimizar los bienes intorrnaticos de 
la Unidad Aplicativa, solicita de manera telef6nica al Departamento de 
Procesamiento de Datos informaci6n sobre los requisitos y 
documentaci6n soporte requerida para lievar a cabo la solicitud de 
baja 0 donaci6n de bienes inforrnaticos. 

de Recibe Ilamada telef6nica del responsable de activo fijo de la Unidad 
Aplicativa, se entera de la solicitud e indica los requisitos y 
documentaci6n soporte que debe presentar para la solicitud de baja 0 
donaci6n de bienes intormaticos y envfa mediante correo electr6nico, 
o bien, entrega en medio rnaqnetico el formato FO-MP-DAT-01 
"Solicitud de Opini6n Tecnica para Baja de Bienes lntorrnaticos" 0 el 
FO-MP-DAT-02 "Solicitud de Opini6n Tecnlca para Donaci6n de 
Bienes lntorrnaticos". 

Recibe liamada, se entera de la documentaci6n soporte y recibe los 
formatos FO-MP-DAT-01 y FO-MP-DAT-02 vfa correo electr6nico 0 en 
medio maqnetico, recaba la documentaci6n requerida, requisita 
formatos, los imprime en dos tantos originales, los integra con la 
documentaci6n soporte e informa verbalmente al Jefe de la Unidad 
Aplicativa y Ie entrega la documentaci6n soporte y el bien intormatico. 

Se entera de las necesidades de optimizar los bienes intorrnaticos de 
la Unidad Aplicativa, recibe la documentaci6n soporte y el bien 
intormatico, elabora oficio dirigido al Jefe del Departamento de 
Procesamiento de Datos, mediante el cual solicita la baja 0 donaci6n 
de bienes inforrnaticos, adjunta la documentaci6n so porte y entrega 
con el bien intorrnatico al Jefe del Departamento de Procesamiento de 
Datos. Archiva copia del oficio previo acuse de recibido. 

de Recibe oficio de solicitud de baja 0 donaci6n de bienes inforrnaticos 
en original, documentaci6n soporte y bien informatico, acusa de 
recibido en la copia del oficio y devuelve, se entera y determina: 
"La solicitud es para baja 0 donaci6n? 

de Es para baja. 
Revisa el bien inforrnatico, coteja los datos del bien con la 
documentaci6n soporte, elabora y envfa oficio al Director General del 
Sistema Estatal de Informatica, mediante el cual solicita opini6n 
tecnica para baja de bienes inforrnaticos en original, adjuntando un 
tanto original del formato FO-MP-OAT-01 "Solicitud de Opini6n 
Tecnica para Baja de Bienes lntorrnaticos" impreso y en medio 
rnaqnetico. Archiva copia del oficio en el expediente correspondiente 
junto con la documentaci6n soporte y resguarda el bien intorrnatico 
temporalmente. 
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7 Director General del Sistema Estatal 
de Informatica 

10. de agosto de 20 14 

8 Jefe del Departamento 
Procesamiento de Datos 

9 Jefe de la Unidad Aplicativa 

10 Responsable de Activo Fijo de la 
Unidad Aplicativa 

11 Personal de la Direccion General del 
Sistema Estatal de Informatica 

12 Responsable de Activo Fijo de la' 
Unidad Aplicativa 

13 Jefe del Departamento 
Procesamiento de Datos 

14 Director General del Sistema Estatal 
de Informatica 

Recibe oficio de solicitud de opinion tecnica para baja y formato FO­ 
MP-DAT-01 impreso y en medio rnaqnetico, acusa de recibido en la 
copia del oficio y devuelve, se entera, revisa formato y elabora opinion 
tecnica para baja de bienes intorrnaticos y la envfa mediante oficio 
dirigido al Jefe del Departamento de Procesamiento de Datos, obtiene 
acuse de recibo en la copia del oficio y arch iva con el formato. 

de Recibe oficio con la opinion tecnica para baja en original, acusa de 
recibo en la copia del oficio y devuelve, se entera, extrae de su 
expediente la documentacion soporte, obtiene una copia de la 
docurnentacion y de la opini6n tecnica y la envfa mediante oficio al 
Jefe de la Unidad Aplicativa, junto con la documentaci6n soporte 
original y el bien intormatico. Archiva acuse en el expediente 
correspondiente, junto con copia de la documentaci6n so porte y el 
oficio recibido. 

Recibe oficio original con copia de la opinion tecnica para baja del bien 
inforrnatico, docurnentacion soporte original y el bien mtorrnatico, 
acusa de recibo en la copia del oficio y devuelve, se entera, lntsqra la 
opinion tecnica a la documentaci6n soporte y entrega la 
docurnentacion y el bien intorrnatico al responsable de activo fijo de la 
Unidad Aplicativa. Archiva oficio recibido. 

Recibe documentaci6n soporte y el bien intorrnatico, obtiene copia del 
formato FO-MP-DAT-01, acuden con el personal del Departamento de 
Procesamiento de Datos a la Direcci6n General del Sistema Estatal de 
Informatica con el bien lnforrnatico para baja, presenta la 
documentaci6n soporte y entrega con el original del formato FO-MP­ 
DAT-01. 

Recibe y revisa el bien intorrnatico para baja, la documentaci6n 
so porte y formato FO-MP-DAT-01 en original, revisa, firma y sella de 
recibido en la copia del formato y devuelve junto con la documentacion 
soporte y el bien intorrnatico. 
Se conecta con el procedimiento inherente a la baja de bienes 
lntorrnatlcos de la Dlrecclon General del Sistema Estatal de 
Informatica. 

Recibe copia del formato FO-MP-DAT-01 con firma y sello de recibido, 
documentaci6n soporte y el bien intorrnatico, integra copia del formato 
a la documentaci6n soporte, obtjene una copia de la docurnentacion 
soporte y elabora oficio dirigido al Jefe del Departamento de Bienes 
Muebles solicitando la baja del bien intorrnatico en el Sistema Integral 
de Control Patrimonial (SICOPA-WEB), obtiene firma del Jefe de la 
Unidad Aplicativa, anexa copia de la documentaci6n soporte y entrega 
con el bien informatico al Jefe del Departamento de Bienes Muebles. 
Archiva copia del oficio en el expediente correspondiente con la 
docurnentacion soporte original, previo acuse de recibido. 
Se conecta con la operaclon No. 20. 

de Es para donacion. 
Verifica el grado de obsolescencia del bien intormatico, su vida util y 10 
resguarda, elabora y envfa oficio al Director General del Sistema 
Estatal de Informatica, mediante el cual solicita opinion tecnica para 
donaci6n de bienes intormaticos en original, adjuntando un tanto 
original del formato FO-MP-DAT-02 "Solicitud de Opinion Tecnica para 
Donaci6n de Bienes lntormaticos" impreso y en medio maqnatico. 
Archiva copia del oficio en el expediente correspondiente junto con la 
docurnentacion soporte y resguarda el bien inforrnatico 
temporalmente. 

Recibe oficio de solicitud de opinion tecnica para donaci6n y formato 
FO-MP-DAT-02 impreso y en medio rnaqnetico, acusa de recibido en 
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15 Jete del Departamento 
Procesamiento de Datos 

16 Jete de la Unidad Aplicativa 

17 Responsable de Activo Fijo de la 
Unidad Aplicativa 

18 Personal del Departamento 
Procesamiento de Datos 

19 Responsable de Activo Fijo de la 
Unidad Aplicativa 

20 Jete del Departamento de Bienes 
Muebles 

la copia del oficio y devuelve, se entera, revisa formato y elabora 
opinion tecnica para donacion de bienes inforrnaticos y la envfa 
mediante oficio dirigido al Jefe del Departamento de Procesamiento de 
Datos, obtiene acuse de recibo en la copia del oficio y arch iva con el 
formato. 

de Recibe oficio con la opinion tscnica para donacion en original, acusa 
de recibo en la copia del oficio y devuelve, se entera, extrae de su 
expediente la docurnentacion soporte, obtiene una copia de la 
docurnentacion y de la opinion tecnica y la envfa mediante oficio al 
Jefe de la Unidad Aplicativa, junto con la docurnentacion soporte 
original y el bien inforrnatico, Archiva acuse en el expediente 
correspondiente, junto con copia de la docurnentacion soporte y el 
oficio recibido. 

Recibe oficio original con copia de la opinion tecnica para donacion del 
bien lnformatico, documentaci6n soporte original y el bien lntorrnatlco, 
acusa de recibo en la copia del oficio y devuelve, se entera, integra 
opinion tecnica a la documentacion soporte y entrega la 
docurnentacion y el bien intorrnatico al responsable de activo fijo de la 
Unidad Aplicativa. Archiva oficio recibido. 

Recibe docurnentacion soporte y el bien inforrnatico, extrae de la 
documentacion soporte y obtiene copia del formato FO-MP-DAT-02, 
acude al Departamento de Procesamiento de Datos con el bien 
inforrnatico para donacion, presenta la docurnentacion soporte y 
entrega en original el formato FO-MP-DAT-02. 

de Recibe el bien intormatico para donacion, la docurnentacion soporte y 
formato FO-MP-DAT-02 en original, revisa, firma y sella de recibido en 
la copia del formato y devuelve con la dccurnentacion soporte, archiva 
el formato en el expediente correspondiente y resguarda el bien 
intorrnatico para ser transferido dependiendo de las necesidades de 
bienes intorrnaticos de las Unidades Aplicativas. Se conecta con el 
procedimiento: "Registro de Alta y Baja de Activo Fijo por 
Transterencia entre Unidades Aplicativas" del Departamento de 
Bienes Muebles. 

Recibe copia del formato FO-MP-DAT-02 con firma y sello de recibido 
y documentaci6n soporte, integra copia del formato a la 
docurnentacion soporte, obtiene una copia de la docurnentacion 
soporte y elabora oficio dirigido al Jefe del Departamento de Bienes 
Muebles solicitando la transferencia del bien intorrnatico en el Sistema 
Integral de Control Patrimonial (SICOPA-WEB), obtiene firma del Jefe 
de la Unidad Aplicativa, anexa copia de la docurnentacion soporte y 
entrega al Jefe del Departamento de Bienes Muebles. Archiva copia 
del oficio en el expediente correspondiente con la documentaci6n 
soporte original, previo acuse de recibido. 

Recibe oficio de solicitud de baja 0, en su caso, de transferencia del 
bien inforrnatico en el Sistema Integral de Control Patrimonial 
(SICOPA-WEB), copia de la documenfaci6n soporte y, en su caso, el 
bien intormatico, acusa de recibo en la copia del oficio y devuelve, se 
entera y resguarda el bien inforrnatico para su baja y destino final 0, en 
su caso, realiza la transferencia del bien inforrnatico en el (SICOPA 
WEB) al Departamento de Procesamiento de Datos. 
Se conecta con los procedimientos: "Deslncorporaclon de Activo 
Fijo Mediante la Baja Contable en Unidades Aplicativas" y 
"Registro de Alta y Baja de Activo Fijo por Transterencia entre 
Unidades Aplicativas" del Departamento de Bienes Muebles 
respectivamente. 
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DIAGRAMACION: 

PROCEDIMIENTO: Gesti6n de Opinion Tecnica para Baja 0 Donacion de Bienes inforrn atico s del ISEM. 

Personal del 
Departamento de 
Procesamiento de 

Datos 

Jete del 
Departamento de 
Procesamiento de 

Datos 

Personal de la 
Direcci6n General del 
Sistema Estatal de 

Informatica 

Responsable de 
Activo Fijo de la 
Unidad Aplicativa 

Director General del 
Sistema Estatat de 

Informatica 

Jete del 
Departamento de 
Bienes Muebles 

Jete de la Unidad 
Aplicativa 

Denvadc de las 
necestcades de 
cpumuar los bienes 
intcrmaucos. scucue 
Informacion de los -0 
reqursncs y f--t----.{ 
dccumentacion 
requertda para la 
soncuud de bala 0 
donaci6n de brenes 
mrcrmauccs 

Se entera de 13 
solicrtud. e Indica los 
requtsnos 
oocurnentacrcn 
soporte para ra 
scucuuo de bare 0 
oonac.cn de brencs 

3 ~ __ -+--l'nformalrcos y envta 
mediante correo 
erectromco. 0 bien. 
entrega en meotc 
maanencc el formata 
FO·MP·DAT·O 1 0 et 
FO·Mp·DAT·02 

Se ernera y recrce los 
format os FO·MP-OAT· 
01 Y FO,'.1P·DAT·02. 
receba la 
oocumemacrcn 
requerida. requisua (i) 
formatos «npnme en f--t---------+--~ 
ocs tames originates. 
los Integra con la 
documentactcn 
scpone e mtorma 
verbatmeme y entrega 
re occurnemacton 
scpone y et bien 
mtormanco. 

Se eruera de las 
necesoaoes de 
opurmzer res btenes 
Intcrmaucos de la 
Urnded Apnceuva Q 
~~c~~~entacion la f-+--~ 5 
sooorte y et bien 
intcrm atlco. etabore 
ctrcrc mediante e! cua! 
scnctta la bare 0 
ocoecron de brenes 
tntorrnauccs. adjunta 
ra docurtentacicn 
soporte y entrega con 
el bien mtcrrneuco 
Arcniva copia del 
oficio 

Recibe OflCIO de 
soncnuc. 
cocumemactcn 
soporte y bien 
Informatica, se entera 
y determina 

ccteje los datos del 
bien ra 
occumemacton 
sopcrte. elabora y 
envia oucto de 
scncuuo de opinion 
tecmce para bats de 
orenes intcrmeuccs. 
aofuma un tanto ~. 
origmal del farmato f--I---~ 7 
FO-MP-OAT-OI Y en 
medio rnacneucc. 
Archiva acuse con ta 
documentaciOn 
soporte y resguarda e! 
bien mformattco 
temccreirnente. 

Recibe cuero de 
soucnud y formate 
FO-MP-OAT-O 1 
«noreso y en medro 
meaneuco. se enters. 
revise formato y 
elabora opmien 

8 ~ __ -+--ltecnica para baja de 
bienes fntortnattcos y 
ra envia mediante 
oficio y arch iva 
formate con la copia 
del oficio previa acuse 
de recmloo. 

Recibe ctlc.c can ta 
opinion tecmca. se 
emera. ext rae de 

9 ~---+--l ~~~edi~~~~a y ~~tle~: 

documentacrcn 
scccrte. y de ta 
opinion recntce y la 
envta mediante otrcio 
Junto can ta 
cccumemecten 
socone original y e! 
bien informatica. 
Archiva acuse Junto 
con copta de ra 
documentacicn 
soporte y e! onere 
recibido. 

Rectbe alicia, opinion 
tecnrca. 
documemacrcn 
scccne y el bien ,-- + -+--l:~:~~~aatico. se Oepni~~~~' 

tecntca ta 
occumemecron 
scccne y entrega con 
er bien Informatica 

A Arctuva eucre 
reclbloc. 
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PROCEDIMIENTO: Gestion de Opinion Tecnica para Baja 0 Donacion de Bienes lnformatlco s deIISEM. 

Responsable de 
Activo Fijo de la 
Unidad Aplicativa 

Jete de la Unidad 
Aplicativa 

ventrca e! grado de 
cbscrescencra y vida 
util del bien y 10 
resguarda. elabora y 
envia eucre. mediante 
e! cual soncua opinion 
recmca para dcnacicn 
de tnenes 

mtcrmaucos \:) adjunt andu un tanto I-+- __ ~ 14 
onqmal del formata 
FO-MP·DAT-02 
unoresc y ~en media 
rnaqneuco Archiva 
ccpte del alicia Junto 
con la oocumemacon 
soporte y resguarda e! 
bien informatica 
rempcratmente 

Jete del 
Departamento de 
Procesamiento de 

Datos 

Jete del 
Departamento de 
Bienes Muebles 

Recibe 
dccumemaoon 

Personal del 
Departamento de 
Procesamiento de 

Datos 

Director General del 
Sistema Estatal de 

Inform atica 

Personal de la 
Direcci6n General del 
Sistema Estatal de 

Informatica 

soccrte y er bien 
mtormaucc. abilene 
copra del formata FO­ 
MP·DAT-O t acuden 
con e! personal del 
Departamento de _~U ~ 
Datos con er blenf_+--------+---------+---------+------------l---I~" 
'ntormauco para beja. 
cresenta la 
oocurnemacron 
sopcne y entrega can 
el formate FO-MP­ 
DAT-Ot 

aecee er bien 
Intormancc para bala ta 
dccumemacicn soponc 
y lormato FO-MP-OAT- 
0\ firma y sella de 
recundc en Ia ccpra det -,--- 12 )-oIIf_-----l---------If---------t---------+---------+-j~pone d~Cu:~nla~:~~ 
mtcrmencc 

Recibe copra del 
formate can firma y 
sella oe recibtcc 
docwnemacron 
soporte y el bien 
mtcrmaucc. Integra 
copra dellormato a ra 
occumentecron 
sopcne. abilene una 
copia y erabcre eucre 
souctrando ra bara del 
bien mrorrnattcc 
cbuene firma del Jefe 
de ta umdao 
Apucanva. anexa 
copra de ta 
documentacion 
sopone y enueqa con 
et bien infcrmauco 
Archiva copia del 
eucre en el exoedreme 
con la documentacron 
sopcrte. prevm acuse 
de recrbtdo 

Recrbe oficlc de 
soncuuo de opinion 
tecntca para oonactcn 
y format a FO-MP· 
DAT-02 rmpresc y en 
meotc rnaqneuco, se 
entera revrsa formal a 
y etabora opinion 

~ 

recmca para dcnaoon 
15 .---+---fde brenes mtcrmaticos 

y ta envta mediante 
OfICIO. cbuene acuse 
de recrbo en la co pia 
del eucre y erctnve 
con elformato 

Recibe otrcto can ta 
opinion tecmca para 
dcnacrcn. se ern era. 
extrae de expediente 
la docurnentacrcn 

"6 ~ __ -+-Isoporle. obliene una 
copra y de la opinion 
tecmca y ra envia 
mediante ouco junto 
can ta cocvmemacion 
scpcrte original y e! 
bien mtormauco 
Arctnva acuse Junto 
can copra de la 
documemecion 
sopcrte y e! oficio 
rec.tnco. 

Recibe eucre can 
copra de ta opinion 
recmca para oonacrcn 
del bien informatica 

Recibe 

dccumentacron 

17 ~------l---------f_-j~:nort~nf~;~~~~o.y s~ 
enters. Integra opinion 
tecmca la 
occumenracicn 
sccone y entrega can 
el bien mtcrmaucc 

dccumemecicn 
soporte y e bien 
mtormaucc. ext rae de 
ra dccementacidn 
soporte y obuene 

~O:i~Ad;'lof;.rmat;c~~~ f_+------, 
et bien 

Archiva 
recunoc 

ctrcto 

se ccnectacen et 
ProcedlmlcnlO 

inhereruealabel3de 
bleneslnforl'lal;cosde 
la Oueccl(ln Ceneral 
del Sislema ESlalalde 

Informallca 

mrormaucc. present a 
ra docurnernacrcn 
sopcrte y entrega 
original del format a 
FO·MP·DAT·02 
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PROCEDIMIENTO: Gesti6n de Opini6n Tscnica para Baja 0 Donaci6n de Bienes inforrnaticcs del ISEM. 

Responsable de 
Activo Fijo de la 
Unidad Aplicativa 

se 
procedimienco; 
'Regl$1ro de Alta y 
Ba!edeAcIlVof,jo por 
rllnslerend! entre 
Unidades Ap~ca'Nas' 
del Oepartamento de 
80enesMuebles 

Jefe de la Unidad 
Aplicativa 

Jefe del 
Departamento de 
Bienes Muebles 

Personal del 
Departamento de 
Procesamiento de 

Datos 

Recibe el bien 
lntormauco para 
donaci6n, la 
dccumentactcn 
scpcrte y formato FO· 
MP-DAT-02 onginal, 
revise. firma y sella de 
reclbtoo en la copra 
del formato y 
devuelve con la 

19 ~----+---1~~~~:~I~~~:arda el 
bien mtcrmeucc para 
ser uanstenoc 
dependiendo de las 
necesidades de las 
Umdades Aplicativas 

SO porte, obuene 
copra de te 
dccurnenrecion 
soporte y elabcra 
ollcio soncuenoc la 
Iranslerencia del bien 
mtcrmancc en et 
SICOPA-WEB,obllene 

firma del Jefe de la J 
Untdad Acucauva. I 12 
anexa copra de la __.J---- -- ~ sopcrte y emreaa f-+--------+--------+---------t----------+----------f----f~20 
Archiva copia del 
alicia can la 
documentacfcn 
scoorte ongmal. 

Rccibe copia del 
formate FO-MP-oAT- 
02 y dccumernacton 
scoorte. Integra copia 
del formato a la 
doccmentaclon 

Personal de la 
Direcci6n General del 
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Departamento de 
Procesamiento de 

Datos 

Director General del 
Sistema Estatal de 

Informatica 
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Registro de Evidencias: 

• La solicitud de baja 0 donaci6n de la Unidad Aplicativa queda resguardada en el expediente con la documentaci6n 
soporte y la gesti6n de opini6n tecnica para baja 0 donaci6n de bienes informaticos del ISEM queda registrada en los 
oficios de opini6n tecnica para baja 0 donaci6n firmadas por el Director General del Sistema Estatal de Informatica que 
se encuentran resguardados en el Departamento de Procesamiento de Datos. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

• FO-MP-DAT-01 "Solicitud de Opini6n Tecnica para Baja de Bienes lnforrnaticos" de la Direcci6n General del Sistema 
Estatal de Informatica. 

• FO-MP-DAT-02 "Solicitud de Opini6n Tecnica para Donaci6n de Bienes lnforrnaticos" de la Direcci6n General del 
Sistema Estatal de Informatica. 

Edici6n: Primera 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Marzo de 2014 
DE LA UNIDAD DE INFORMATICA C6digo: 217B30203/04 

Paqina 

PROCEDIMIENTO 04: Gesti6n de Dictamen Tecnico para la Adquisici6n 0 Contrataci6n de Bienes 0 Servicios de 
Tecnologias de Informaci6n y Comunicaci6n. 

OBJETIVO: 

Obtener la autorizaci6n para la adquisici6n 0 contrataci6n de bienes 0 servicios de tecnologias de la informaci6n y 
comunicaci6n, mediante la gesti6n del dictamen tecnico correspondiente. 

ALCANCE: 

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Atenci6n a Usuarios y Soporte Tecnico que tengan a su cargo y 
responsabilidad, la gesti6n del dictamen tecmco solicitado por las Unidades Aplicativas del ISEM para la adquisici6n 0 
contrataci6n de bienes 0 servicios de tecnologias de la informaci6n y comunicaciones. 

REFERENCIAS: 

• Reglamento sobre el Uso de Tecnologia de Informaci6n de la Administraci6n Publica del Estado de Mexico. Capitulo 
Cuarto. Secci6n Primera, articulos 47,48,49,50 Y 51. Gaceta del Gobierno, 10 de agosto de 2011. 

• Normas Administrativas. Apartado VI Sistema 'Estatal de Informatica, Norma SEI-023, Gaceta del Gobierno, 24 de 
febrero de 2005. 

• Manual General de Organizaci6n del Instituto de Salud del Estado de Mexico. Apartado VII Objetivo y Funciones por 
Unidad Administrativa, 217B30203 Departamento de Atenci6n a Usuarios y Soporte Tecnico. Gaceta del Gobierno, 18 
de diciembre de 2013. 

• Manual de Pollticas lntormaticas del Instituto de Salud del Estado de Mexico. Capitulo I, Inciso 1.13; Capitulo XIII, inciso 
13.4. Gaceta del Gobierno, 12 de septiembre de 2012. 

RESPONSABILIDADES: 

EI Departamento de Atenclon a Usuarios y Soporte Tecruco (AUST) es la unidad administrativa responsable de dar 
trarnite a la solicitud de dictamen tecnico de las Unidades Aplicativas del ISEM, para la adquisici6n 0 contrataci6n de bienes 
o servicios de tecnologias de la informaci6n y comunicaciones. . 

EI Coordinador Ejecutivo del Subcomlte Sectorial de Tecnologfas de Informacion (CESTI) debera: 

• Recibir por escrito en el Sistema Automatizado de Adquisiciones Consolidadas (SAAC) la solicitud de gesti6n de 
dictamen tecnico, indicando el nurnero de solicitud asignado por el m6dulo de dictaminaci6n de bienes intormaticos, 
liberar el folio a traves del SAAC y solicitar a la Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica (DGSEI) se atienda 
el requerimiento de dictamen tecnico, 

EI Jefe de la Unidad de Informatica debera: 

• Registrar la solicitud de dictamen tecnico de la Unidad Aplicativa en el Sistema de Gesti6n Documental (SGD) y delegar 
al Jefe del Departamento de Atenci6n a Usuarios y Soporte Tecnico para su atenci6n y analisis. 

• Enviar mediante oficio a la Unidad Aplicativa el autodictamen 0 dictamen tecnico emitido por la Direcci6n General del 
Sistema Estatal de Informatica, para que continue con los tramites correspondientes para la adquisici6n 0 contrataci6n 
de bienes 0 servicios de tecnologias de la informaci6n y comunicaci6n ante la Subdirecci6n de Recursos Materiales del 
ISEM. 
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EI Jete del Departamento de Atenclon a Usuarios y Soporte Tecnlco (AUST) debera: 

• Revisar en el SGD el oficio de solicitud de dictamen tecnico y la informaci6n (distribuci6n, justificaci6n, objetivo(s), copia 
del oficio de suficiencia presupuestal autorizada vigente y nombre de un enlace, teletono y correo electr6nico). 

• Registrar la solicitud de dictamen tecnico en el m6dulo de dictaminaci6n de bienes intorrnaticos del Sistema 
Automatizado de Adquisiciones Consolidadas (SAAC), asimismo imprimir del m6dulo de dictaminaci6n de bienes 
intormaticos autodictamen tecnico. 

• Solicitar al Coordinador Ejecutivo del Subcornite de Tecnologfas de Informaci6n (CESTI), continue con el trarnite del 
dictamen tecnico, indicando el nurnero de solicitud asignado por el SAAC ante la Direcci6n General del Sistema Estatal 
de Informatica (DGSEI). 

EI Jete de la Unidad Aplicativa debera: 

• Solicitar mediante oficio a la Unidad de Informatica dictamen tecnico para la adquisici6n 0 contrataci6n de bienes 0 
servicios de tecnologfas de la informaci6n y comunicaciones, asf como proporcionar 0 adjuntar a la solicitud, la 
informaci6n requerida por la Unidad de Informatica, para elaborar la solicitud de dictamen tecnico ante la DGSEI. 

DEFINICIONES: 

Autodictamen Tecnlco: Documento mediante el cual se autoriza la adquisici6n 0 contrataci6n de bienes 0 servicios de 
tecnologfas de informaci6n y comunicaciones, el cual se obtiene directamente en el Sistema Automatizado de 
Adquisiciones Consolidadas (SAAC). 
Dictamen Tecnlco: Documento oficial mediante el cual la Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica autoriza la 
adquisici6n 0 contrataci6n de bienes 0 servicios de tecnologfas de informaci6n y comunicaciones, previamente solicitada 
por alguna Unidad Administrativa facultada. 
Unidad Aplicativa: Unidades Medico-Admtntstrativas del Instituto de Salud del Estado de Mexico. 
AUST: Departamento de Atenci6n a Usuarios y Soporte Tecnico, 
CESTI: Coordinador Ejecutivo del Subcornite de Tecnologfas de Informaci6n. 
DGSEI: Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica. 
ISEM: Instituto de Salud del Estado de Mexico. 
SAAC: Sistema Automatizado de Adquisiciones Consolidadas. 
SGD: Sistema de Gesti6n Documental. 

INSUMOS: 

• Oficio de solicitud de dictamen tecnico para la adquisici6n 0 contrataci6n de bienes 0 servicios de tecnologfas de la 
informaci6n y comunicaciones. 

• Informaci6n complementaria. 

RESULTADOS: 

• Autodictamen 0 dictamen tecnico emitido por la Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica gestionado. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
• Procedimiento inherente para la Adquisici6n 0 Contrataci6n de Bienes y Servicios de la Subdirecci6n de Recursos 

Materiales deIISEM. 
• Procedimiento: "061 Emisi6n y Autorizaci6n del Dictamen Tecnico de Proyectos de Tecnologfas de Informaci6n", de la 

Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica. 
POLITICAS: 
• Toda solicitud para la gesti6n de dictamen tecnico para la adquisici6n 0 contrataci6n de bienes 0 servicios de 

tecnologfas de la informaci6n y comunicaci6n hecha por la Unidad Aplicativa debera realizarse mediante oficio, 
anexando la siguiente informaci6n complementaria: 

» Bienes 0 servicios requeridos, distribuci6n, justificaci6n y objetivo(s). 
» Copia del oficio de suficiencia presupuestal autorizada vigente. 
» Nombre de un enlace, teletono y correo electr6nico. 

• Toda solicitud de dictamen tecnico ante la Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica (DGSEI) relativo a la 
adquisici6n 0 contrataci6n de bienes 0 servicios de tecnologfas de la informaci6n y comunicaci6n debera ser remitida 
vfa correo electr6nico por el personal del Departamento de Atenci6n a Usuarios y Soporte Tecnico para Ilevar a cabo 
consultorfa con personal de la DGSEI, solicitando confirmaci6n de recepci6n de correo electr6nico. 

• De acuerdo a la particularidad del proyecto para la gesti6n de dictamen tecnico para la adquisici6n 0 contrataci6n de 
bienes 0 servicios de tecnologfas de la informaci6n y comunicaci6n, la Unidad de Informatica debera requerir la 
validaci6n de la Unidad Aplicativa referente a las especificaciones tecnicas, 

• EI Departamento de Atenci6n a Usuarios ySoporte Tecnico debera requisitar el formato correspondiente del m6dulo de 
dictaminaci6n de bienes intormaticos en el Sistema Automatizado de Adquisiciones Consolidadas (SAAC), para la 
solicitud de dictamen tecnico para la adquisici6n 0 contrataci6n de bienes 0 servicios de tecnologfas de la informaci6n y 
comunicaciones en la paqina http://dictaminacion-sei.edomex.gob.mx 
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• EI dictamen tecnico para la adquisicion 0 contratacion de bienes 0 servicios de tecnologfas de la informacion y 
comunicaci6n sera analizado y evaluado por la Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica (DGSEI) para su 
autorizaci6n. 

• Con base en las caracterfsticas tecnicas para la adquisicion 0 contratacion de bienes 0 servicios de tecnologfas de 
informaci6n y comunicaci6n la Direcci6n del Sistema Estatal de Informatica (DGSEI) deterrrunara la ernision del 
autodictamen 0 dictamen tecnico, 

• La solicitud de dictamen tecnico estara sujeta a los tiempos establecidos por la Direccion General del Sistema Estatal de 
Informatica (DGSEI) para su elaboracion y entrega a la Unidad de Informatica. 

• La vigencia del autodictamen y del dictamen tecnico estara sujeta a las disposiciones que emita la Direccion General del 
Sistema Estatal de Informatica (DGSEI). 

PROCEDIMIENTO 04: Gestion de Dictamen Tecnico para la Adquisicion 0 Contratacion de Bienes 0 Servicios de 
Tecnologfas de Informaci6n y Comunicaci6n. 

DESARROLLO: 

No. UNlOAD ADMINISTRATIVAIPUESTO 

1 Jefe de la Unidad Aplicativa 

2 Jefe de la Unidad de Informatica 

3 Jefe del Departamento de Atenclon a 
Usuarios y Soporte Tecnico 

4 Jefe del Departamento de Atenclon a 
Usuarios y Soporte Tecnico 

5 Jefe de la Unidad Aplicativa 

6 Jefe del Departamento de Atenclon a 
Usuarios y Soporte Tecnlco 

ACTIVIDAD 

Elabora oficio de solicitud de dictamen tecnico para la adquisici6n 0 
contratacion de bienes 0 servicios de tecnologfas de informaci6n y 
cornunicacion en original y copia al .Jete de la Unidad de Informatica, 
adjunta la informacion complementaria y envfa original, obtiene acuse 
de recibo en la copia y 10 archiva en el expediente correspondiente de 
la Unidad Aplicativa. 

Recibe oficio original de solicitud de dictamen tecnico para la 
adquisicion 0 contratacion de bienes 0 servicios de tecnologfas de 
informacion y cornunicacion e informacion complementaria, firma 
acuse de recibido y devuelve, se entera, registra en el Sistema de 
Gestion Documental (SGD) y 10 del ega al Jete del Departamento de 
Atencion a Usuarios y Soporte Tecnico para su atencion. 

Recibe a traves del SGD el oficio de solicitud de dictamen tecnico para 
la adqursicion 0 contratacion de bienes 0 servicios de tecnologfas de 
informacion y cornunicacion e informacion complementaria, se entera, 
revisa la informacion (bienes 0 servicios requeridos, dlstribucion, 
justificacion, objetivo (s), copia del oficio de suficiencia presupuestal 
autorizada vigente y nombre de un enlace, teletono y correo 
electronico) y determina: 
tEsta completa la informacion para la gestion de dictamen 
tecnlco? 

No esta completa la informacion. 
Elabora oficio en original y copia, mediante el cual informa que no esta 
completa la informacion necesaria para la qestion del dictamen tecnico 
para la adquisicion 0 contratacion de bienes 0 servicios de tecnologfas 
de informacion y comurucacion, obtiene firma del Jete de la Unidad de 
Informatica y 10 envfa al Jefe de la Unidad Aplicativa, obtiene acuse en 
copia del oficio y archiva en el expediente correspondiente. Retiene 
informacion complementaria. 

Recibe oficio de respuesta original, firma acuse de recibido y devuelve, 
se entera, arch iva oficio, obtiene la informacion faltante y envfa 
nuevamente mediante oficio al jefe de la Unidad de Informatica. 
Archiva copia del oficio previo acuse de recibido. Se conecta con la 
operacion NO.2. 

Sf esta completa la informacion. 
Registra la informacion en los campos correspondientes para la qestion 
de dictamen tecnico para la adquisici6n 0 contrataci6n de bienes 0 
servicios de tecnologfas de informaci6n y comunicaci6n en el m6dulo 
de dictarninacion de bienes inforrnaticos del Sistema Automatizado de 
Adquisiciones Consolidadas (SAAC), obtiene respuesta y determina: 
tEl SAAC genera autodictamen tecnlco? 
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7 Jefe del Departamento de Atenclon a 
Usuarios y So porte Tecnlco 

8 Jefe del Departamento de Atencton a 
Usuarios y Soporte Tecnlco 

9 Coordinador 
Subcomite de 
Informacion 

Ejecutivo del 
Tecnologlas de 

10 Director General del Sistema Estatal 
de Informatica 

11 Director General del Sistema Estatal 
de Informatica 

12 Jefe del Departamento de Atencion a 
Usuarios y Soporte Tecnlco 

13 Jefe de la Unidad Aplicativa 

SI genera autodictamen tecnlco, 
Imprime del modulo de dictarninacion de bienes intorrnaticos 
autodictamen tecnico para la adquisicion 0 contratacion de bienes 0 
servicios de tecnologfas de informacion y comunicacion generado por 
el SAAC, elabora oficio de envfo en original, obtiene firma del Jefe de la 
Unidad de Informatica, adjunta autodictamen tecnico y envfa al Jefe de 
la Unidad Aplicativa, obtiene acuse de recibido en la copia del oficio y 
la archiva en el expediente correspondiente a la Unidad Aplicativa, 
junto con la informacion complementaria. 
Se conecta con la operaclon No. 13. 

No genera autodictamen tecnlco, 
Elabora oficio mediante el cual solicita al Coordinador Ejecutivo del 
Subcornite de Tecnologfas de Informacion (CESTI), continue con el 
tramite del dictamen tecnico para la adouisicion 0 contratacion de 
bienes 0 servicios de tecnologfas de informacion y cornunicacion 
indicando el nurnero de solicitud asiqnado por el SAAC de la Direccion 
General del Sistema Estatal de Informatica (DGSEI), obtiene firma del 
Jefe de la Unidad de Informatica y envfa. Archiva la copia del oficio, 
junto con el oficio de solicitud y la informacion complementaria, previo 
acuse de recibido. 

Recibe oficio de solicitud, acusa de recibido en la copia del oficio y 
devuelve, se entera del numero de solicitud asignado por el modulo de 
dictarrunacion de bienes informaticos, libera el folio a traves del SAAC y 
elabora oficio en original y copia, mediante el cual solicita se atienda el 
requerimiento de dictamen tecnico para la adquisicion 0 contratacion de 
bienes 0 servicios de tecnologfas de informacion y cornunicacion 
dirigido a la DGSEI, envfa oficio original, y archiva copia del oficio en el 
expediente correspondiente previo acuse de recibido. 

Recibe oficio original, acusa de recibo en la copia del oficio y devuelve; 
se entera de la solicitud y procede a su atencion. 
Se conecta con el procedimiento: "Emlslon y Autorlzaclcn del 
Dictamen Tecnico de Proyectos de Tecnologlas de Informacion", 
de la Dlrecclon General del Sistema Estatal de Informatica. 

Concluido el procedimiento, notifica mediante correo electr6nico al Jefe 
del Departamento de Atencion a Usuarios y Soporte Tecnico la emision 
del dictamen tecnico para la adquisicion 0 contratacion de bienes 0 
servicios de tecnologfas de la informacion y comunicacion. 

Recibe correo electronico de notificacion de dictamen tecnico para la 
adquisicion 0 contratacion de bienes 0 servicios de tecnologfas de 
informacion y cornunicacion, se entera, acude a la DGSEI, obtiene 
dictamen tecnico original genera una copia y envfa el original mediante 
oficio dirigido al Jefe de la Unidad Aplicativa y arch iva copia del oficio 
con copia del dictamen tecnico en el expediente correspondiente, 
previo acuse de recibido. 

Recibe oficio y autodictamen 0, en su caso, dictamen tecnico original 
para la adquisiclon 0 contratacion de bienes 0 servicios de tecnologfas 
de la informacion y cornunlcacion, firma acuse de recibido en la copia 
del oficio y devuelve, se entera, obtiene una copia, elabora oficio de 
solicitud para la adquisicion 0 contratacion de bienes 0 servicios de 
tecnologfas de la informacion y cornunicacicn dirigido al Subdirector de 
Recursos Materiales, adjunta autodictamen 0, en su caso, dictamen 
tecnico original y envfa. Archiva copia del oficio con la copia del 
autodictamen 0, en su caso, dictamen tecnico en el expediente 
correspondiente, previo acuse de recibido. 
Se conecta con el procedimiento inherente para la Adqulslclon 0 
Contrataclcn de Bienes y Servicios de la Subdireccion de 
Recursos Materiales del ISEM. 
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DIAGRAMACION: 

PROCEDIMIENTO: Gesti6n de Dictamen Tecntco para la Adquisici6n 0 Contrataci6n de Bienes 0 Servicios de Tecnologias de Informacion y Comunicaci6n. 
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PROCEDIMIENTO: Gesti6n de Dictamen "r e c ru c o pnr.o r a Adquislci6n 0 Contrataci6n de Biones 0 Serviclos do Tecnologias de Informaci6n y Comunicaci6n . 
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MEDICION: 

Indicador para medir la eficiencia en la gesti6n de dictamenes tecnicos para la adquisici6n 0 contrataci6n de bienes 0 
servicios de tecnologfas de la informaci6n y comunicacion. 

No. de dictarnenes tecnicos para la adquisici6n 0 

contrataci6n de bienes y servicios de tecnologfas de 
la informaci6n y comunicaci6n gestionados en el meso 
No. de solicitudes de dictarnenes tecnicos para la 
adquisicion 0 contratacion de bienes y servicios de 
tecnologfas de la informaci6n y comunicaci6n 
recibidos en el mes. 

X 100 = % de dictarnenes taonicos para la 
adquisici6n 0 contrataci6n de bienes y 
servicios de tecnologfas de la informaci6n y 
comunicaci6n gestionados. 

Registro de Evidencias: 

• La solicitud de dictamen tecnico para la adquisici6n 0 contrataci6n de bienes 0 servicros de tecnologfas de la 
informaci6n y comunicaci6n, queda registrada en el Sistema de Gesti6n Documental (SGD) de la Unidad de Informatica 
y en el Sistema Automatizado de Adquisiciones Consolidadas (SAAC); su atenci6n 0 cumplimiento queda registrada en 
los acuses de los oficios de envfo a la Unidad Aplicativa solicitante del autodictamen y dictamen tecnico para la 
adquisici6n 0 contrataci6n de bienes 0 servicios de tecnologfas de informaci6n y comunicaci6n generado por el SAAC 0 
emitido por la Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica respectivamente, que se resguardan en los archivos 
del Departamento de Atenci6n a Usuarios y Soporte Tecnico. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 
• No aplica. . Edici6n: Primera 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Marzo de 2014 
DE LA UNIDAD DE INFORMATICA Codiqo: 217830202/05 

Pacina 

PROCEDIMIENTO 05: Gesti6n de Movimientos de Cuentas de Correo Electr6nico Institucional. 

OBJETIVO: 

Mantener disponibles los medios de comunicaci6n para el envfo y recepci6n de informaci6n con oportunidad en las 
Unidades Aplicativas del ISEM, mediante la gesti6n de movimientos de cuentas de correo electr6nico institucional ante la 
Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica (DGSEI). 
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ALCANCE: 

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Procesamiento de Datos que tengan a su cargo y 
responsabilidad la gesti6n y seguimiento de alta, modificaci6n 0 baja de cuentas de correo electr6nico institucional de las 
Unidades Aplicativas del ISEM. 

REFERENCIAS: 

• Manual de Politicas Intorrnaticas del Instituto de Salud del Estado de Mexico. Capitulo IX, incisos 9.1 al 9.15. Gaceta del 
Gobierno, 12 de septiembre de 2012. 

• Manual General de Organizaci6n del Instituto de Salud del Estado de Mexico. Apartado VII Objetivo y Funciones por 
Unidad Administrativa, 217B30202 Departamento de Procesamiento de Datos. Gaceta del Gobierno, 18 de diciembre de 
2013. 

RESPONSABILIDADES: 

EI Departamento de Procesamiento de Datos es la unidad administrativa responsable de gestionar y dar seguimiento a 
las solicitudes de alta, modificaci6n 0 baja de las cuentas de correo electr6nico institucional de las Unidades Aplicativas del 
ISEM, ante la Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica. 

EI Jefe de la Unidad de Informatica debera: 

• Registrar en el Sistema de Gesti6n Documental (SGD) la solicitud de movimiento de cuentas de correo electr6nico 
institucional. 

• Turnar la solicitud mediante el SGD al Departamento de Procesamiento de Datos para su atenci6n y tramite. 

EI Jefe de la Unidad de Modernizaci6n Administrativa debera: 

• Tomar conocimiento de las cuentas de correo electr6nico institucional y actualizar la informaci6n en el Directorio de 
Servidores Publicos del ISEM. 

EI Jefe de la Unidad Aplicativa debera: 

• Solicitar por escrito al Jefe de la Unidad de Informatica el movimiento de las cuentas de correo electr6nico institucional 
(alta, modificaci6n 0 baja). 

• Informar mediante oficio el cambio de titulares con motivo de entrega-recepci6n de Unidades Aplicativas. 

EI Jefe del Departamento de Procesamiento de Datos debera: 

• Enviar por correo electr6nico la solicitud de alta, modificaci6n 0 baja de cuentas de correo electr6nico institucional 
adjuntando formato de la DGSEI FO-CEI-DII-01 "Actualizaci6n de cuenta de correo electr6nico institucional", 
debidamente requisitado a la Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica. 

• Recibir correo electr6nico con los movimientos requeridos en la cuenta de correo institucional solicitados. 
• Validar y confirmar recepci6n de la informaci6n a la DGSEI. 

Elaborar y enviar mediante oficio firmado por el Jefe de la Unidad de Informatica, sobre cerrado con clave de acceso e 
instructivo de las cuentas de correo al Jefe de la Unidad Aplicativa. 

• Informar mediante tarjeta informativa al Jefe de la Unidad de Modernizaci6n Administrativa, la actualizaci6n de cuentas 
de correo institucional, para los trarnites administrativos correspondientes. 

DEFINICIONES: 

Correo electr6nico 0 e-mail: Es un medio de comunicaci6n para enviar informaci6n 0 mensajes entre equipos de 
c6mputo, a traves del internet. 
Modificaci6n: Comprende restablecer la contrasefia 0 cambio de titular de la cuenta de correo electr6nico institucional. 
Unidad Aplicativa: Unidad Medico-Administrativa del ISEM que solicite un movimiento (alta, modificaci6n 0 baja) de la 
cuenta de correo electr6nico institucional. 
DGSEI: Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica. 

INSUMOS: 

• Oficio de solicitud de alta, modificaci6n 0 baja de cuentas de correo electr6nico institucional. 

RESULTADOS: 

• Movimientos de cuentas de correo electr6nico institucional gestionados. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

• Procedimiento: "081 Aprobaci6n de Alta, Modificaci6n 0 Baja de Cuentas de Correo Electr6nico", de la Direcci6n 
General del Sistema Estatal de Informatica. 
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• EI Jefe del Departamento de Procesamiento de Datos debera designar al responsable de Ilevar a cabo la gesti6n de 
cuentas de correo electr6nico institucional de los servidores publicos de las Unidades Aplicativas. 

• Toda solicitud de alta, modificaci6n 0 baja de cuentas de correo electr6nico institucional 0 por cambio de titulares con 
motivo de entreqa-recepcion de Unidades Aplicativas debera ser solicitada mediante oficio dirigido, al Jefe de la Unidad 
de Informatica, inciuyendo la siguiente informaci6n: 
» Nombre completo del responsable de la cuenta de correo electr6nico institucional. 
» Area a la que pertenece el responsable de la cuenta de correo electr6nico institucional. 
» Justificaci6n de solicitu'd. 
» Tipo de movimiento que requiere (alta, modificaci6n 0 baja). 

• Las cuentas de correo electr6nico institucional debe ran ser denominadas de acuerdo al nombre de la Unidad Aplicativa 
solicitante. 

• En caso de no registrarse acceso a la cuenta de correo electr6nico en un plazo de 30 dlas, la cuenta sera dada de baja 
autornaticamente, 

POLITICAS: 

DESARROLLO: 
PROCEDIMIENTO 05: Gesti6n de Movimientos de Cuentas de Correo Electr6nico Institucional. 

No. 
1 

UNIDAD ADMINISTRATIV AlPUESTO 
Jefe de la Unidad Aplicativa 

2 Jefe de la Unidad de Informatica 

3 Jefe del Departamento de 
Procesamiento de Datos 

4 Director General del Sistema Estatal 
de Informatica 

5 Director General del Sistema Estatal 
de Informatica 

6 Jefe del Departamento de 
Procesamiento de Datos 

7 Director General del Sistema Estatal 
de Informatica 

ACTIVIDAD 
Elabora y envia oficio en original y copia, dirigido al Jefe de la Unidad 
de Informatica, solicitando la alta, modificaci6n, baja de la cuenta de 
correo electr6nico institucional 0 por cambio de titulares con motivo de 
entrega-recepci6n de Unidades Aplicativas. Obtiene acuse en copia 
del oficio y arch iva en el expediente respective. 

Recibe oficio original de solicitud de alta, modificaci6n 0 baja de cuenta 
de correo electr6nico institucional 0 por cambio de titulares con motivo 
de entrega-recepci6n, acusa de recibido y devuelve, se entera, registra 
en el Sistema de Gesti6n Documental (SGD) la solicitud del 
movimiento de cuentas de correo electr6nico institucional, y 10 turna a 
traves del SGD al Departamento de Procesamiento de Datos para su 
atenci6n. Archiva oficio recibido. 
Recibe a traves del SGD oficio de solicitud de alta, modificaci6n 0 baja 
de cuenta de correo electr6nico institucional 0 por cambio de titulares 
con motivo de entrega-recepci6n de Unidades Aplicativas, revisa la 
informaci6n, requisita formato FO-CEI-DII-01 "Actualizaci6n de cuenta 
de correa eleotronico institucional" de la DGSEI y envia por correa 
electr6nico con la solicitud de alta, modificaci6n 0 baja de cuenta de 
correo electr6nico institucional 0 por cambio de titulares con motivo de 
entrega-recepci6n de Unidades Aplicativas a la Direcci6n General del 
Sistema Estatal de Informatica. 

Recibe correo electr6nico de solicitud de alta, modificaci6n 0 baja de 
cuenta de correo electr6nico institucional 0 por cambio de titulares con 
motive de entrega-recepci6n de Unidades Aplicativas y formato FO­ 
CEI-DII-01 debidamente requisitado. Procede a realizar el movimiento 
solicitado. 
Se conecta con el procedimiento: "Aprobacion de Alta, 
Modificacion 0 Baja de Cuentas de Correo Electronico", de la 
Dlrecclon General del Sistema Estatal de Informatica. 
Realizado el movimiento de alta, modificaci6n, baja 0 por cambio de 
titulares con motivo de entrega-recepci6n de Unidades Aplicativas, de 
cuentas de correo electr6nico institucional, envia al Jefe del 
Departamento de Procesamiento de Datos, mediante correo 
electr6nico las cuentas de correo institucional y solicita se validen los 
movimientos requeridos. 

Recibe correo electr6nico con los movimientos realizados en la cuenta 
de correo institucional solicitada, valida la informaci6n y confirma la 
recepci6n y validaci6n de la informaci6n. 

Recibe correo electr6nico de confirmaci6n de la recepci6n y validaci6n 
de la informaci6n de las cuentas de correo electr6nico, se entera y 
confirma la recepci6n de la informaci6n via correo electr6nico. 
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de Recibe correo electr6nico de confirmaci6n de la recepci6n de la 
validaci6n de las cuentas de correo electr6nico institucional, elabora 
oficio mediante el cual envfa en sobre cerrado la clave de acceso e 
instructivo de las cuentas de correo institucional a la Unidad Aplicativa 
y adicionalmente elabora tarjea informativa dirigida al Jefe de la Unidad 
de Modernizaci6n Administrativa (UMA) para la actualizaci6n del 
Directorio de Servidores publicos del ISEM. Archiva copia del oficio y 
de la tarjeta informativa, previo acuse de recibido. 
Recibe tarjeta informativa en original de la actualizaci6n de cuentas de 
correo electr6nico institucional, acusa de recibido y devuelve, se entera 
y procede a actualizar el Directorio de Servidores Publicos del Instituto 
de Salud del Estado de Mexico. Archiva tarjeta informativa. 

8 Jete del Departamento 
Procesamiento de Datos 

10 Jete de la Unidad Aplicativa Recibe oficio y sobre cerrado con clave de acceso e instructivo de las 
cuentas de correo, firma acuse y devuelve, se entera para su 
conocimiento y aplicaci6n. Archiva oficio recibido. 

PROCEDIMIENTO: Gestl6n de Movimientos de Cuentas de Correo Electr6nico rrretrt o cro n er , 

9 Jete de la Unidad de Modernizaci6n 
Administrativa 

Indicador para medir la eficiencia en la gesti6n de las solicitudes de alta, modificaci6n 0 baja de cuentas de correo 
electr6nico Institucional: 
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No. de solicitudes de alta, modificaci6n 0 baja de cuentas de 
Correo Electr6nico Institucional gestionadas en el meso X 100 = % de solicitudes de alta, modificaci6n 

o baja de cuentas de correo 
electr6nico institucional gestionadas. 

No. de solicitudes de alta, modificaci6n 0 baja de cuentas de 
Correo Electr6nico Institucional recibidas en el meso 

Registro de Evidencias: 

• La solicitud de alta, modificaci6n 0 baja de cuentas de correo electr6nico institucional 0 por el cambio de titulares con 
motive de entrega-recepci6n de Unidades Aplicativas, queda registrada en el Sistema de Gesti6n Documental (SGD). 

• Su atenci6n y cumplimiento queda registrado en el correo electr6nico de solicitud de movimiento de cuentas de correo 
electr6nico, enviado a la Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica y en los oficios de envfo de clave de 
acceso e instructivos de las cuentas de correo a las Unidades Medico-Administrativas del ISEM. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

• FO-CEI-DII-01 "Actualizaci6n de cuenta de correo electr6nico institucional", de la Direcci6n General del Sistema Estatal 
de Informatica. 

Primera 
Marzo de 2014 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DE LA UNIDAD DE INFORMATICA 217B30200/06 

PROCEDIMIENTO 06: Actualizaci6n al Contenido del Portal de la Secretarfa de Salud. 

OBJETIVO: 

Mantener vigente la informaci6n y servicios electr6nicos en salud de beneficio social, mediante la actualizaci6n al contenido 
del Portal de la Secretarfa de Salud y Sitio Web del Instituto de Salud del Estado de Mexico. 

ALCANCE: 

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Informatica, que tengan a su cargo y responsabilidad publicar 0 actualizar 
la informaci6n del Portal Web de la Secretarfa de Salud y Sitio Web del Instituto de Salud del Estado de Mexico. 

REFERENCIAS: 

• Manual de Poifticas lntorrnaticas del Instituto de Salud del Estado de Mexico. Capitulo VII, inciso 7.1 y 7.2. Gaceta del 
Gobierno, 12 de septiembre de 2012. 

• Manual General de Organizaci6n del Instituto de Salud del Estado de Mexico. Apartado VII Objetivo y Funciones por 
Unidad Administrativa, 217B30200 Unidad de Informatica. Gaceta del Gobierno, 18 de diciembre de 2013. 

RESPONSABILIDADES: 

La Unidad de Informatica es la unidad administrativa responsable de realizar la publicaci6n y actualizaci6n de informaci6n 
en el portal web de la Secretarfa de Salud y sitio web del Instituto de Salud del Estado de Mexico. 

EI responsable de la Pagina Web de la Unidad de Informatica debera: 

• Verificar la correcta visualizaci6n de la informaci6n, imaqenes y navegaci6n en el Portal de la Secretarfa de Salud. 
• Corregir inmediatamente las observaciones realizadas por el responsable de revisar y analizar la informaci6n de la 

Paqina Web de la Unidad de Comunicaci6n Social. 
• Realizar la actualizaci6n de informaci6n en el servidor de producci6n y el servidor local de respaldo. 
• Notificar vfa telef6nica y/o mediante correo electr6nico al responsable de revisar y analizar la informaci6n de la Paqina 

Web de la Unidad de Comunicaci6n Social la conclusi6n de la publicaci6n 0 actualizaci6n. 
• Registrar de visto bueno la publicaci6n y actualizaci6n de la informaci6n en el Portal Web de la Secretarfa de Salud y 

Sitio Web del Instituto de Salud del Estado de Mexico en la "Bitacora de Actualizaciones del Portal de la Secretarfa de la 
Salud". 
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EI responsable de revisar y analizar la informacion de la Paqlna Web de la Unidad de Comunlcaclon Social debera: 

• Verificar que la publicaci6n 0 actualizaci6n de informaci6n en el Portal Web se haya realizado conforme a la "Solicitud 
de Actualizaci6n de Informaci6n para el Portal de la Secretarfa de Salud". 

• Informar de las observaciones encontradas al responsable de la Paqina Web de la Unidad de Informatica para su 
correcci6n. 

• Confirmar al responsable de la Paqina Web de la Unidad de Informatica vfa telef6nica y/o correo electr6nico su visto 
bueno de la publicaci6n 0 actualizaci6n de la informaci6n. 

DEFINICIONES: 

Actuatlzaclon: Modificaci6n, eliminaci6n 0 inclusi6n de informaci6n relevante en materia de salud y de beneficio social al 
Portal Web de la Secretarfa de Salud y Sitio Web del ISEM. 
Internet: Red mundial de comunicaci6n compuesta por miles de redes telef6nicas e inforrnaticas que se encuentran 
conectadas entre sf para transmitir informaci6n. 
Medio Magnetico: Dispositivo externo donde se guardan datos (USB, CD, Diskette). 
Pagina Web: Fuente de informaci6n compatible con la WWW y que puede ser accedida a traves de un navegador en 
Internet. 
Portal Web: Conjunto de uno 0 varios sitios web que presentan informaci6n y servicios, permitiendo realizar trarnites de un 
sector de gobierno, a traves de un unico punto de contacto. 
Publicar: Difundir mediante el Portal de la Secretarfa de Salud y Sitio Web del IS EM informaci6n relevante en materia de 
salud y de beneficia social (convocatorias, diversas camparias, programas, logros, etc.) 
Sitio Web: Conjunto de archivos electr6nicos y paqinas web referentes a un tema en particular, que incluye una paqina 
inicial de bienvenida, generalmente denominada home page, con un nombre de dominio y direcci6n en Internet especffico. 
WWW: World Wide Web 0 simplemente Web, es el universe de informaci6n accesible a traves de Internet, una fuente 
inagotable del conocimiento humano. 
DGSEI: Direcci6n General del Sistema Estatal de Informatica. 
ISEM: Instituto de Salud del Estado de Mexico. 

INSUMOS: 

• Formato de "Solicitud de Actualizaci6n de Informaci6n para el Portal de la Secretarfa de Salud" e informaci6n para 
publicar 0 actualizar en medio rnaqnetlco. 

RESULTADOS: 

• Informaci6n publicada 0 actualizada en el Portal Web de la Secretarfa de Salud y en el Sitio Web del Instituto de Salud 
del Estado de Mexico. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

• Procedimiento: "05 Revisi6n, Aprobaci6n y Publicaci6n de la Informaci6n en el Sitio Web del ISEM", de la Unidad de 
Comunicaci6n Social. 

POLITICAS: 

• La informaci6n en medio rnaqnetico enviada a la Unidad de Informatica debera ser en formato PDF, Word, Power Point, 
Excel 0 HTML, cuando el artfculo sea demasiado grande debera elaborarse la introducci6n en una cuartilla y mandar el 
documento en formato '.doc. 

• Todo impreso (dfpticos, trfpticos, carteles, etc.) debera IIevar la referencia de la direcci6n de la paqlna electr6nica de la 
Secretarfa de Salud http://www.edomex.gob.mxlsalud. y la del organismo correspondiente, por ejemplo: 
(http://www.edomex.gob.mxlimiem, http://www.edomex.gob.mx/ccamem, etc.) 

• En caso de requerir actualizaci6n de informaci6n del Portal Web de la Secretarfa de Salud, esta se debera solicitar 
mediante el formato "Solicitud de Actualizaci6n de Informaci6n para el Portal de la Secretarfa de Salud", previamente 
revisado y autorizado por la Unidad de Comunicaci6n Social. 

• La Unidad de Informatica debera asiqnar al responsable de realizar la publicaci6n 0 actualizaci6n al Portal Web de la 
Secretarfa de Salud y Sitio Web del Instituto de Salud del Estado de Mexico. 

• Toda solicitud de actualizaci6n 0 publicaci6n de informaci6n para lossitios web de los organismos descentralizados y 
organismos desconcentrados debera realizarse mediante oficio dirigido al Jefe de la Unidad de Informatica. 

• Toda solicitud de actualizaci6n 0 publicaci6n de informaci6n para los portales de Transparencia de la Secretarfa de 
Salud y del Instituto de Salud del Estado de Mexico debera realizarse por escrito dirigido al Jefe de la Unidad de 
Informatica. 
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DESARROLLO: 

PROCEDIMIENTO 06: Actualizaci6n al Conteruoo del Portal de la Secretarfa de Salud. 

No. UNIDAD ADMINISTRATIV A1PUESTO 

1 Responsable de la Pagina Web de la 
Unidad de Informatica 

2 Responsable de la Pagina Web de la 
Unidad de Informatica 

3 Responsable de la Pagina Web de la 
Unidad de Informatica 

4 Responsable de Revisar y Analizar la 
Informacion de la Pagina Web de la 
Unidad de Comunicacion soctat 

5 Responsable de Revisar y Analizar la 
Informacion de la Pagina Web de la 
Unidad de Comunlcaclon Social 

6 Responsable de la Pagina Web de la 
Unidad de Informatica 

7 Responsable de Revisar y Anallzar la 
Informacion de la Pagina Web de la 
Unidad de Comunlcacion Social 

8 Responsable de la Pagina Web de la 
Unidad de Informatica 

DESCRIPCION 
Viene de la operaclon No. 2 del Procedimiento: "Revision, 
Aprobaclon y Publicacion de la Informacion en el Sitio Web 
del ISEM" del Manual de Procedimientos de la Unidad de 
cornuntcaclon Social. 

Recibe el formato original "Solicitud de Actualizaci6n de 
Informaci6n para el Portal de la Secretarfa de Salud" junto con la 
informaci6n en medio rnaqnetico, acusa de recibido en copia del 
formato y devuelve. Con base en el formato y en la informaci6n 
en medio maqnetico, publica 0 actualiza la informaci6n en el 
Portal Web de la Secretarfa de Salud 0 Sitio Web del Instituto, 
retiene el formato y resguarda la informaci6n para publicar 0 
actualizar en medio rnaqnetico. 

Una vez realizada la publicaci6n 0 actualizaci6n de informaci6n, 
confirma la secci6n conforme al formato "Solicitud de 
Actualizaci6n de Informaci6n para el Portal de la Secretarfa de 
Salud" y la informaci6n en medio rnaqnetico, verifica que la 
visualizaci6n, lrnaqenes y navegaci6n sean correctas, en caso de 
existir alqun error en la programaci6n, las corrige de manera 
inmediata, realiza la actualizaci6n de informaci6n en el servidor 
de producci6n y como medida de seguridad en el servidor local 
de respaldo, arch iva formato y medio maqnetico. 

AI terminar la actualizaci6n del servidor de producci6n y del 
servidor local de respaldo, informa telef6nicamente y/o mediante 
correo electr6nico al responsable de revisar y analizar la 
informaci6n de la Paqina Web de la Unidad de Comunicaci6n 
Social la publicaci6n 0 actualizaci6n de la informaci6n y registra 
en la "Bitacora de Actualizaciones del Portal de la Secretarfa de 
Salud". 

Recibe lIamada y/o correo electronico, se entera, verifica que la 
informaci6n se encuentre debidamente publicada y actualizada en 
el Portal Web de la Secretarfa de Salud y Sitio Web del ISEM 
conforme al formato "Solicitud de Actualizaci6n de Informaci6n 
para el Portal de la Secretarfa de Salud" y determina: 
i,Es correcta la publicaclon 0 aetualizacion? 
No es correcta. 
Realiza observaciones e informa telef6nicamente y/o mediante 
correo electr6nico al responsable de la paqina web de la Unidad 
de Informatica para su correcci6n. 

Recibe Hamada telef6nica y/o correo electr6nico, se entera de las 
observaciones realizadas, las registra en "Bitacora de 
Actualizaciones del Portal de la Secretarfa de la Salud" y corrige 
de manera inmediata la informaci6n e informa telef6nicamente y/o 
mediante correo electr6nico al responsable de revisar la 
informaci6n de la paqina web de la Unidad de Comunicaci6n 
Social. 
Se conecta con la operaclon NO.4. 
Si es correcta. 
Confirma vfa telef6nica y/o mediante correo electr6nico su visto 
bueno de publicaci6n 0 actualizaci6n de la informaci6n al 
responsable de la paqina web de la Unidad de Informatica. 

Recibe Hamada telef6nica y/o correo electr6nico de visto bueno, 
10 registra en la "Bitacora de Actualizaciones del Portal de la 
Secretarfa de Salud" y archiva en el expediente correspondiente. 
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DIAGRAMACION: 

PROCEDIMIENTO: Actualizaci6n al Contenido del Portal de la Secretaria de Salud. 

Responsable de la Pagina Web de la Unidad de Informatica 
Responsable de Revisar y Analizar la lnform actc'n de la 
Paq ina Web de la Unidad de Unidad de Co rnunicacio n 

Social 

C, __ IN_I_C_IO_~) 

I 
Vlene de 18 operecion No.2 del Procedlmlento: 'I 

"RevisiOn, AprobaclOn y PubUcaclOn de 10 
InformaciOn en er SIno Web del ISEM- del Manual 

de Proccdlmlcnlos de re Unldad de 
Comunicacl6n Social. 

Recibe el tormeto "Soncuuo de Actualizaci6n de 
Informacion para el Porter de la Secretarla de Sated" y 
re informaciOn en media mec oeucc. Con base en 
est ce. publica 0 ectueuaa ta informaciOn en el Portal 
Web de te Secret arta de Satud 0 Silio Web del 
Inslltuto, reliene formate y resguarda 18 informacion. 

Realizada ra publicaci6n 0 actuanaactcn de 
informaciOn, la confirm a conforme at Iormat c y ta 
informacion. vertnca que re visualizaci6n. imagenes y 
neveqacton sean correct as. en caso de algun error 10 
corrige. realiza la actualizaci6n de ta informaci6n en el 
servidor de producci6n y en et servrcor local de 
respaldo y archiva formato y medio maqneuco. 

AI terminar la ecrueuaecten del servrdor de 
producci6n y del servidor local de respaldo. informa 
la publicaci6n 0 ecrueuzectcn de ra informaci6n y f-------+----==_ 
regiSlra en la -anacora de Actualizaciones del Portal _--==--:::.. -1 •. r.1 
de la Secretaria de re Salud-, '::r::' 

I
se ~ntera. verifica, que re inform~cion se encuenlr.~ I 
debtd amente oubucaaa y actuauz ada en el Portal 
Web de ra Secretarta de Salud y Sitio Web del ISEM 
conforme al formato y determina: 

Cl)~-------===- I Realiza observaciones e Inform a para su correcclon, I 

~ 
(0 
~~----------~---~~ 

Se entera de las observaciones, las reqrstre en 
"Btt acora de Actuattzacto nes del Portal de ra 
secretarre de re Satud", corrige ta informaci6n e 
Intorma. 

Recibe vtstc bueno, 10 registra en ta -euaee-a de 
Actuatizaciones del Portal de ra Secretarla de Satud" y 
archive en er expectente. 

C,--_F_IN_~) 

I confirma su visto bueno de oubucecrcn 0 I 
, actuatizaci6n de la informaci6n. I 

I 
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MEDICION: 

Indicador para medir el cumplimiento de atenci6n a las solicitudes de publicaci6n 0 actualizaci6n al contenido del Portal 
Web de la Secretarfa de Salud y Sitio Web del Instituto de Salud del Estado de Mexico: 

No. de actualizaciones al portal y sitio web realizadas 
en el meso X iOO = % de publicaciones 0 actualizaciones 

realizadas al portal y sitio web en el meso 
No. de solicitudes de actualizaciones al portal y sitio 
web recibidas en el meso 

Registro de Evidencias: 

• La atenci6n a las solicitudes y su cumplimiento queda registrada en la publicaci6n 0 actualizaci6n al Portal Web de la 
Secretarfa de Salud y Sitio Web del Instituto de Salud del Estado de Mexico y en la "Bitacora de Actualizaciones del 
Portal de la Secretarfa de Salud". 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

• "Bitacora de Actualizaciones del Portal de la Secretarfa de Salud". 
• "Solicitud de Actualizaci6n de Informaci6n para el Portal de la Secretarfa de Salud". 

- GOB:1:fl!';ODE,. 
ESTADO De MEXICO 

Bitacora de Actualizaciones del Portal de la Secreta ria de Salud 

VAl!OAClim 
OOCUMEHTO soucn« FECHA DE DESCRIPCION DE LA RESf>ON SABLE DElA FECHA DE SlTIOWEB APARTAOO RECEPCION ACTUAlIZACION ACTUAUZACION ACTUAlIZACION FECHA HOMBRE MED!O OJ II) 

Ql ~l I'l \Ol !1l 111 
~1 mJ ~') 

I 

I 
I 

I 
I 

i I 

I I 

I 
I 

I 
I , 

I 

I I 
I I I 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: 
Bitacora de Actualizaciones del Portal de la Secretaria de Salud. 
Objetivo: 
Llevar el registro de publicaciones 0 actualizacion al contenido del Portal de la Secretaria de Salud y Sitio Web del 
Instituto de Salud del Estado de Mexico, recibidas de la Unidad de Cornunicacion Social. 
Distribuci6n y Destinatario: 
La bitacora se enera solo en oriqinal para control de la Unidad de Informatica. 

No CONCEPTO DESCRIPCION 
1 DOCUMENTO Anotar el nurnero de oficio 0 solicitud de publicacion 0 actuatizacion 

de informacion. 
2 SOLICITO 

3 FECHA DE RECEPCION 

4 DESCRIPCION DE LA 
ACTUALIZACION 

5 RESPONSABLE DE LA 
ACTUALIZACION 

6 FECHA DE ACTUALIZACION 

7 SITIOWEB 

8 APARTADO 

9 VAll DACION/FECHA 

10 VALIDACION/NOMBRE 
11 VALIDACION/MEDIO 

GOBIERNO DEL 
EST ADO DE MEXICO 

Escribir el nombre de la Unidad Aplicativa que solicita la publicacion 0 
actualizacion, 
Indicar dia, mes y ano en la cual se reciblo el oficio y/o formato de 
publicacion 0 actualizacion. 
Escribir una breve descripcion del tipo de la publicacion 0 
actualizaci6n solicitada. 
Anotar el nombre (s) completo con apellidos de la persona 
responsable de realizar la publicacion 0 actualizacion, 
Indicar el dla, mes y ario en el cual se realize la publicacion 0 
actualizacion de la informacion. 
Escribir el nombre del sitio donde se realize la publicacion 0 
actualizacion de informacion. _ 
Anotar el nombre del apartado del Portal de la Secretaria de Salud de 
donde se realize la puolicacion 0 actualizacion. 
Escribir el dia, mes y ario en el cual valido la Unidad Aplicativa 
solicitante la informacion de publicacion 0 actualizacion. 
Anotar el nombre y cargo de la persona que valido. 
Indicar el medio por el cualla Unidad de Cornunicacion Social informa 
la aprobacion de la publicacion 0 actualizacion de informacion 
(teletonicamente, oficio). 

Solicitud de Actualizacion de Informacion para el Portal de la Secretarfa de Salud 

RECEPCION 

FECHA:(1) / / hrs. HORA:(2) No. FOliO:(3) 

DOCUMENTACION ANEXA 
OFICIO NUMERO:(4) FECHA:(5) / / 
CORREO ELECTRONICO:(6) FECHA:(7) / / 

PORTAL I SITIO (9) FORMATO DE ENVio (11) ACTIVIDAD A REALIZAR (10) 

ASUNTO:(B) 

SALUD D 
ISEM D 

DIGITAL: USB D CD D DISKETTE D 
TIPO: WORD D EXCEL D POWERPOINT D 

PDF D JGP D OTRO: 

ADICIONAR D 
SUSTITUIR D 
ELiMINAR D 

• UBICACION DE LA INFORMACION: (12) 

ENTREGA(13) RECIBE(14) 

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: 

Solicitud de Actualtzacion de Informacion para el Portal de la Secretarfa de Salud. 

Objetivo: 

Registrar las solicitudes de actualizacion de la informacion al Portal Web 
de la Secretarfa de Salud y Sitio Web del Instituto de Salud del Estado de Mexico, de las diferentes Unidades Aplicativas 
solicitantes (Solo Secretarfa de Salud e Instituto de Salud del Estado de Mexico.). 

Distribuci6n y Destinatario: 

EI formato se genera en original y copia; se distribuye el origina para la Unidad de Informatica y la copia para la Unidad de 
Cornunicacion Social. 

No CONCEPTO {' DESCRIPCION 
1 FECHA Anotar el dfa, mes y ario de recepcion de la solicitud de actualizacion de 

Informacion. 

2 HORA Escribir la hora de recepcion de la solicitud de actualizaclon de 
Informacion. 

3 NO. FOLIO Anotar el nurnero consecutivo correspondiente al formato. 
4 OFICIO NUMERO Escribir el nurnero de oficio con el que se recibe la solicitud de 

actualizacion de Informacion. 

5 FECHA Anotar la fecha del oficio con el que se recibe la solicitud de 
actualizacion. 

6 CORREO ELECTRONICO Indicar la direccion de correo electronico del solicitante de actualizacion. 

7 FECHA Escribir la fecha en que se recibe el correo electronlco con la 
informacion. 

8 ASUNTO Anotar los motivos de actualizaci6n. 

9 PORT AUSITIO Marcar con una "x' la operon en la que se debera actualizar la 
informacion 0 contenido. 

10 ACTIVIDAD A REALIZAR Marcar con una "x" si la informacion se adiciona a la existente, la 
sustituye 0 es informacion a eliminar. 

11 FORMATO DE ENVIO Marcar con una "x" el tipo de formato de envfo en cada uno de los 
apartados correspondientes Digital y Tipo. 
Nota: Para el caso de cd 0 diskette especificar el nurnero de medios 
enviados. 

12 UBICACION DE LA Especificar la ubicacion en don de se actualizara dicha informacion 
INFORMACION tomando como referencia el mapa del sitio correspondiente: 

··UBICACION· DE ·LA·INFORMACION:· (12;1 
•• SsourcPocuiar ~ 

h Acsrcads ~ .. PresemadOn ~ 
H , 

13 ENTREGA Escribir el nombre, cargo y firma de quien entrega la informacion. 

14 RECIBE Escribir el nombre, cargo y firma de quien recibe la informacion. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE LA UNIDAD DE INFORMATICA 

Marzo de 2014 
217B30200 

SIMBOLOGIA 

Para la elaboracion de los diagramas, se utilizaron simbolos 0 figuras que representan a cada persona, puesto 0 unidad 
administrativa que tienen relacion con el procedimiento, 10 cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas 
de representacion, fueron en consideracion a la simbologia siguiente: 

Sfmbolo Representa 

INICIO 0 FINAL DEL 
PROCESO 

C ) Sefiala el principio 0 terrninacion de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el 
comienzo del procedimiento se anotara la palabra INICIO, en el segundo caso, cuando 
concluya la secuencia de operaciones, se escribira la palabra FIN. 

CONECTOR DE 
OPERACION 

o Muestra las principales fases del procedimiento, empleancoss cuando la accion cambia 0 
requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo procedimiento. Se anota dentro 
del simbolo un numero en secuencia, concatenandose con las operaciones que Ie 
anteceden y siguen. 

liNEA CONTINUA 
Marca el flujo de la informacion y los documentos 0 materiales que se estan realizando en 
el area; su direccion se maneja a traves de terminar la linea con una pequefia punta de 
flecha; puede ser utilizada en la dtreccion que se requiera y para unir cualquier actividad. 

DECISION 

o Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede 0 no, 
identificando dos 0 mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y 
entendimiento, se describira breve mente en el centro del sfmbolo 10 que va a suceder, 
cerrandose la cescripclon con el signo de interroqacion. 

FUERA DE FLUJO 

Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad 0 participacion ya 
no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su 
intervencion en el procedimiento. 

OPERACION 

Representa la realizacion de una operacion 0 actividad relativa a un procedimiento y se 
anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que se realiza en ese paso de 
manera sintetizada. 
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CON ECTOR DE 
PROCEDIMIENTOS 

CONECTOR DE HOJA 
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PROCEDIMIENTO 
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LINEA DE COMUNICACION 
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Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene 0 es la continuaci6n de otro (s), 
es importante anotar dentro del sfmbolo el nombre del procedimiento del cual se deriva 0 
hacia d6nde va. 

Este sfmbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamario, el cual muestra 
al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene 
dentro del sfmbolo se anotara la letra "A" para el primer con ector y continuando con la 
secuencia de las letras del abecedario. 

Indica que existe flujo de informaci6n, la cual se realiza a traves de correo electr6nico, 
tsletono, telex, fax, modem, etc. La direcci6n del flujo se indica como en los casos de las 
Ifneas de guiones y continua. 

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupci6n para ejecutar alguna 
actividad 0 bien, para dar tiempo al usuario de realizar una acci6n 0 reunir determinada 
documentaci6n. Por ello, el presente sfmbolo se emplea cuando el proceso requiere de 
una espera necesaria e insoslayable. 

REGISTRO DE EDICIONES 

Primera edici6n (Marzo de 2014): elaboraci6n del Manual de Procedimientos de la Unidad de Informatica. 

EI original del Manual de Procedimientos de la Unidad de Informatica, se encuentra en resguardo del Departamento del 
Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno". 

DISTRIBUCION 

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera: 

1. Unidad de Informatica (1). 

2. Departamento de Desarrollo Institucional (1). 

VALIDACION 

M. en G.P. Cesar Nomar Gomez Monge 
Secretario de Salud 

(Bubnca). 
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Ora. Elizabeth Davila Chavez 
Directora General del Instituto de Salud 

del Estado de Mexico 
(Rubrica). 

L. en E. Leopoldo Morales Palomares 
Coordinador de Administraci6n 

y Finanzas 
(Rubrica). 

Ing. Alfonso Aguilera Rodriguez 
Jefe de la Unidad de Informatica 

(Hubrica). 

Lic. Jorge Elliot Rodriguez 
Jefe de la Unidad de Modernizaci6n Administrativa 

(Rubrlca). 

Ing. Refugio Lopez Tello Almanza 
Jefe del Departamento de Desarrollo 

de Sistemas 
(Rubrica). 

C. Miguel Angel Alvarado Garcia 
Jefe del Departamento de Procesamiento 

de Datos 
(Rubrica). 

Ing. Veronica Ivonne Zacapantzi Mendieta 
Jefa del Departamento de Atenci6n 

a Usuarios y Soporte Tecnico 
(Rubrica), 
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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA RECEPCION 

Y ATENCION DE QUEJAS EN EL ISEM 

Febrero de 2014 

Co.NTENIDo. 

I. PRESENTACION . 

II. APRO'BACION . 

III. REFERENCIAS . 

IV. o.BJETIVo. GENERAL.. . 

V. ALCANCE . 

VI. INSUMO'S . 

VII. PO'LITICAS . 

VIII. CRITERlo.S DE O'PERACION . 

IX. GLO'SARIO' . 

X Fo.RMATo. . 

XI INSTRUCTIVO' . 

XII. VALIDACION . 

1.- PRESENTACION 

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanfa y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones, 
mejores condiciones de vida y constante prosperidad. 
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Por ello, la Administraci6n del Estado de Mexico, impulsa la construcci6n de un gobierno eficiente y de resultados, cuya 
premisa fundamental es la generaci6n de acuerdos y consensos para la soluci6n de las demandas sociales. 

EI buen gobierno se sustenta en una administraci6n publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en ellogro 
de sus prop6sitos. EI ciudadano es el factor principal de su atencion y la soluci6n de los problemas publicos su prioridad. 

En este contexto, la Administraci6n Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gesti6n, orientado a la generaci6n de 
resultados de valor para la ciudadanfa. Este modele propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han 
demostrado su eficacia, pero tam bien por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 

La solidez y el buen desempefio de las lnstltuclones gubernamentales tienen como base las mejores practicas 
administrativas emanadas de la permanente revisi6n y actualizaci6n de las estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo, del disefio e instrumentaci6n de proyectos de innovaci6n y del establecimiento de sistemas de gesti6n de calidad. 

Los presentes Lineamientos Generales para la Recepci6n y Atenci6n de Quejas en el ISEM, documentan la acci6n 
organizada para dar cumplimiento a los objetivos de las diferentes unidades rnedicas y administrativas del ISEM, de manera 
organizada y brindando el mejor servicio a los usuarios. La estructura organizativa, la divisi6n del trabajo, los mecanismos 
de coordinaci6n y comunicaci6n, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizaci6n 0 descentralizaci6n, 
los procesos clave de la organizaci6n y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean su 
gesti6n administrativa. 

Este documento contribuye en la planificaci6n, conocimiento, aprendizaje y evaluaci6n de la acci6n administrativa. EI reto 
impostergable es la transformaci6n de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares del Sector Salud hacia 
nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizaci6n, liderazgo y productividad. 

11.- APROBACION 

Con fundamento en el artfculo 293, fracci6n IV del Reglamento de Salud del Estado de Mexico, el H. Consejo Interne del 
Instituto de Salud del Estado de Mexico, en Sesi6n Ordinaria, mediante acuerdo nurnero ISE/196/01 0, aprob6 los presentes 
Lineamientos Generales para la Recepcion y Atenclon de Quejas en el ISEM, los cuales contienen la informaci6n 
referente a objetivo general, polfticas y criterios de operaci6n en el cumplimiento de quejas presentadas por usuarios de los 
servicios de atenci6n medica y administrativa. 

NUMERO DE ACUERDO FECHA DE ACUERDO 

Lic. Manuel Marcue Dfaz 
Director de Admlnlstracton y 

Secretario del Consejo Interne del ISEM. 
(Rubrica). 

111.- REFERENCIAS 

• Ley General de Salud. Artfculos 51 Bis, 54 Y 60. Diario Oficial de la Federaci6n, 07 de febrero de 1984. 

• Codigo de Procedimientos Administrativo del Estado de Mexico. Artfculos 117, 118,119, 121 Y 135. Gaceta del 
Gobierno, 7 de febrero de 1997. 

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Artfculos 45 y 46. Gaceta del 
Gobierno, 11 de septiembre de 1990. 

• Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestaci6n de Servicios de Atenclon Medica. Artfculos 
18 y 19 fracci6n III; 51, 52, 53, 54 Y 55. Diario Oficial de la Federaci6n, 14 de mayo de 1986. 

• Manual General de Orqanlzacion dellnstituto de Salud del Estado de Mexico. Apartado VII Objetivo y Funciones 
por Unidad Administrativa, 217B10200, Unidad de Asuntos Jurfdicos, funciones 5 y 17; 217632000, Direcci6n de 
Administraci6n, funciones 13, 14 Y 16. Gaceta del Gobierno, 18 de diciembre de 2013. 
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IV.- OBJETIVO GENERAL 

Mejorar la prestaci6n de servicios de atenci6n medica y trarnites administrativos que presta el Instituto de Salud del Estado 
de Mexico, mediante la recepci6n y atenci6n de quejas, presentadas por los ciudadanos, servidores publicos 0 usuarios, de 
manera ordenada y sistematizada. 

V.-ALCANCE 

Aplica al personal de salud que interviene en el proceso de recepci6n y atenci6n a quejas, presentadas por ciudadanos, 
servidores publicos 0 usuarios de los servicios de atenci6n medica y tramites administrativos en las unidades aplicativas del 
Instituto de Salud del Estado de Mexico. ' 

VI.-INSUMOS 

Manifestaci6n de una queja, por via: correo electr6nico, telef6nica 0 esc rita de ciudadanos, servidores publicos 0 usuarios 
que se identifiquen de manera plena. 

VII.- POLITICAS 

GENERALES 

• Las quejas, podran ser presentadas por los ciudadanos, servidores publicos y usuarios de los servicios de salud del 
Instituto de Salud del Estado de Mexico. 

• Las quejas, podran ser presentadas por vfa: telef6nica, correo electr6nico, presencial en la unidad aplicativa que este 
implicada y por escrito a traves de los buzones ubicados en las diferentes unidades aplicativas del IS EM. 

• Los responsables 0 titulares de las unidades aplicativas, deberan vigilar la operaci6n de los dispositivos de recepci6n 
de quejas (buzones, papeletas, medios electr6nicos, Ifneas telef6nicas y la atenci6n personal a los ciudadanos, 
servidores publicos y usuarios). 

• EI correo electr6nico utilizado en las unidades aplicativas para quejas, debera ser institucional y administrado por el 
responsable 0 titular de la unidad, el cual sera monitoreado por la Unidad de Informatica. 

• Debe existir un registro de cad a una de las quejas que se reciban sin importar si son procedentes 0 no, asiqnandosele 
un nurnero de folio para su seguimiento y resoluci6n. 

• Sin excepci6n todas las quejas, deben tener una respuesta por escrito al interesado en un plazo de 30 dfas habiles, 
posteriores a la fecha de su presentaci6n, salvo las quejas y denuncias an6nimas. 

• La informaci6n relacionada con la queja es de caracter confidencial, tanto los datos personales del quejoso como el 
motivo de esta. 

• Las quejas que reciban las unidades aplicativas fuera de su ambito e incumbencia de tratamiento, las deberan remitir 
en un plazo de 3 dfas habiles a la unidad aplicativa correspondiente, 0 bien orientar al interesado, a quien debe ser 
dirigida. 

• Los responsables 0 titulares de las unidades rnedicas y administrativas prestadoras de los servicios, deberan investigar 
la veracidad de la queja y realizar las acciones necesarias para subsanar las diferencias 0 practicas fuera de las 
normas autorizadas para la atenci6n a los usuarios. 

• La Unidad de Asuntos Jurfdicos, debera brindar asesorfa cuando se 10 soliciten, a las unidades aplicativas, en los 
casos que la queja tenga implicaciones de caracter medico legal, a efecto de orientar al quejoso. 

POLITICAS PARA EL TRATAMIENTO Y SEGUIMIENTO DE QUEJAS EN AREAS ADMINISTRATIVAS 

• Los titulares de las unidades administrativas d6nde se encuentren instalados los buzones, deben vigilar la existencia 
de formatos de la "Papeleta de Queja", para ser utilizadas. 

• La apertura de los buzones para la recolecci6n de las papeletas de quejas, sera unlcamente por el titular de la unidad 
aplicativa; en oficinas centrales el encargado de esta acci6n sera el Jefe del Departamento de Documentaci6n, asf 
como de canalizar y dar seguimiento al asunto de la papeleta ante las unidades administrativas correspondientes. 

• Si un usuario presenta en alguna unidad administrativa una queja, debera ser atendido por el responsable 0 titular de la 
unidad y debe requisitar el formato de "Papeleta de Queja", si el usuario no sabe leer, ni escribir se Ie debera ayudar 
en el Ilenado del formato. 
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• EI titular de la unidad administrativa, debera dar seguimiento a la respuesta 0 atenci6n de la queja, hasta su 
conclusi6n, verificando la resoluci6n con el usuario. 

• En los primeros tres dfas habiles de cada mes, los titulares de las unidades administrativas, deberan generar y enviar 
mediante oficio un reporte a la Coordinaci6n de su adscripci6n, informando las quejas, recibidas, su folio, asunto y 
estatus de cada una, correspondiente al mes inmediato anterior y archivando acuse para su control. 

POLITICAS PARA EL TRATAMIENTO Y SEGUIMIENTO DE QUEJAS EN UNIDADES MEDICAS 

• EI titular de la unidad medica sera quien reciba las quejas presentadas personalmente por los usuarios y las turnara al 
responsable 0 gestor de calidad del Area de Calidad, para su investigaci6n y resoluci6n. 

• EI personal del Area de Calidad sera quien monitorea los buzones de quejas, asi como quien extraera las papeletas de 
las quejas depositadas en estos. 

• EI responsable del Area de Calidad, debera hacer contacto con ciudadanos, servidores publicos 0 usuarios para 
verificar la resoluci6n de las quejas, esto podra ser vfa telef6nica, correo electr6nico 0 por escrito, sequn 10 indique el 
ciudadano, quejoso 0 servidor publico y se debera conservar evidencia de dicha verificaci6n. 

• EI titular de la unidad medica debera dar seguimiento a la respuesta 0 atenci6n de la papeleta hasta que esta se 
concluya. 

• En los primeros tres dfas habiles de cad a mes, los responsables del Area de Calidad, deberan generar y enviar 
mediante oficio un reporte a la Direcci6n de la unidad medica informando las quejas recibidas, su folio, asunto y 
estatus de cada una, correspondiente al mes inmediato anterior, archivando acuse para su control. 

• Para las quejas relacionadas con el Sistema de Protecci6n Social en Salud, remitirse al Manual de Procedimientos de 
la Subdirecci6n de Afiliaci6n y Operaci6n de la Unidad Estatal de Protecci6n Social en Salud. 

VIII.- CRITERIOS DE OPERACION 

RECEPCION Y ATENCION DE QUEJAS 

Se deriva de los procedimientos inherentes a la atenci6n 
ciudadana en el otorgamiento de servicios 0 realizaci6n de tramites 
dentro del ISEM. 

1 Interesado: Ciudadano, Servidor 
Publico a Usuario 

Presenta queja de forma presencial 0 esc rita mediante "Papeleta de 
Queja," 

Titular de la Unidad Aplicativa 2 Recibe "Papeleta de Queja", por medio de buz6n 0 de forma 
presencial, registra los datos en su control de quejas y asigna folio, 
analiza y determina: I 

(,Es procedente la queja? 

Titular de la Unidad Aplicativa 3 No es procedente la queja. 

Si la queja es presencial, informa al interesado los motivos por los 
que no procede la queja y ofrece orientaci6n para la correcta 
realizaci6n del servicio 0 tramite. 
Si la queja es par escrito (papeleta 0 correo electr6nico), informa por 
escrito al interesado que su queja, no es procedente y cuales son los 
motivos para que las subsane. 

Interesado: Ciudadano, Servidor 
Publico 0 Usuario 

Recibe informaci6n y orientaci6n. 4 
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5 Titular de la Unidad Aplicativa 

6 Interesado: Ciudadanos, 
Servidores Publicos 0 Usuarios 

7 Responsable del Area de Calidad 

8 Titular de la Unidad 

9 Responsable del Area de Calidad 

IX.- GLOSARIO 

Si es procedente la queja: 
Queja Administrativa: proporciona datos y nurnero de folio e instruye a 
la persona responsable del control de la queja para su resotucion y 
seguimiento, estableciendo un plazo maximo para su resolucion. 
Queja Medica: proporciona datos y nurnero de folio e instruye al 
responsable del Area de Calidad sobre las acciones a seguir para su 
resolucion, ya sea de atencion inmediata 0 bien, determina un plazo 
maximo de que no podra exceder a 30 dias nabiles. 
En ambos casos se informa al interesado, del procedimiento que se 
sequira, si la queja se presenta de forma presencial; en caso de que la 
queja se haya manifestado por escrito se debera notificar por escrito 
la resoluclon. 

Para el caso presencial, recibe la informacion y espera rssolucion: en 
caso de ser por escrito, espera notificacion de resolucion. 

Recibe informacion e instruccion del titular de la unidad para la 
atencion de la queja y procede a realizar las acciones pertinentes para 
la investiqacion y resolucion en el plazo establecido. 

Comprobada la infraccion, dicta las medidas necesarias para 
subsanar las deficiencias 0 lrnplernentaclon de medidas sugeridas, 
independientemente de las sanciones que procedan. 

Una vez atendida la queja, verifica informacion y satisfaccion con el 
Interesado y registra en su control de quejas las acciones realizadas, 
el resultado y evidencias de la verificacion. 
Mensualmente realiza informe de las quejas, seguimiento y estatus 
para el titular de la unidad e informe de la Coordinacion de su 
adscripcion. 

UNlOAD APLICATIVA: Son las Unidades Medicas, Jurisdicciones Sanitarias y de Hequlacion Sanitaria, Coordinaciones, 
Direcciones, Unidades y Subdirecciones de Oficina Central que forman la estructura orqanica deIISEM. 

QUEJA: Inconformidad manifestada por la prestacion de un servicio 0 tramite; 0 por la actuacion de un servidor publico del 
ISEM. 

QUEJAS ADMINISTRATIVAS: Aquelias derivadas de alqun servicio proporcionado 0 realizacion de un tramite 
administrativo. 

QUEJAS MEDICAS: Aquelias inconformidades unicarnente de caracter medico. 

QUEJA PROCEDENTE: cuando sefiala la irregularidad, nombre y domicilio del establecimiento de salud en el que se 
presume se cornetio la irregularidad, 0 del profesional, tecnico, auxiliar, 0 administrativo a quien se Ie imputa, asi como el 
nombre y dornicilio del quejoso. 

QUEJA IMPROCEDENTE: cuando no se sefiala la irregularidad, nombre y domicilio del establecimiento de salud en el que 
se presume se cornetio la irregularidad, 0 del profesional, tecnico, au xi liar, 0 administrativo a quien se Ie imputa, asi como el 
nombre y domicilio del quejoso. En este caso se requerira al quejoso para que en un plazo de 3 dias, 10 subsane. 

QUEJOSO: Persona quien manifiesta la inconformidad y directamente afectada. 

USUARIO: Toda persona que requiera y obtenga la prestacion de servicios de atencion medica. 

BUZON: Receptores de informacion relacionada a quejas, denuncias y sugerencias emitida por usuarios de diferentes 
servicios del ISEM, ubicados en las unidades aplicativas. 
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x.- FORMATO 

GOBIERNO DEL 
ESTADO DE MEXICO 

Papeleta de Queja 

LOS DATOS PERSONALES, AS! COMO EL CONTENIDO DE LA aUEJA, SON DE CARAcTER CONFIDENCIAL. 

1/ NOMBRE DE LA PERSONA QUE EMITE EL REPORTE: 

2/ DOMICILIO (CALLE, NUMERO, COLONIA, LOCALIDAD, MUNICIPIO, ESTADO) 

3/ CORREO ELECTRONICO: 14/ TELEFONO: 

5/ DEPARTAMENTO 0 AREA IMPLICADA: 

6/ PERSONA (S) IMPLICADA (S) 

7/ FECHA Y HORARIO EN QUE OCURRIO EL EVENTO QUE REPORTA: 

8/ DESCRIPCION DEL EVENTO: 

21 7830000-404-12 
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GOBIERNO DEL 
ESTADO DE MEXICO 

217830000·404·12 

91 PARA VERIFICAR INFORMACION V/O SOLUCION DE SU QUEJA, INDICAR MEDIANTE QUE VIA: MARCANDO CON "X" LA 
OPCION ELEGIDA, ANOTANDO SU NUMERO TELEFONICO, CORREO 0 AMBOS. 

TELEFONO: 0 CORREO ELECTRONICO: 0 POR ESCRITO: 0 

SECCION A SER COMPLETADA POR EL RESPONSABLE DE LA UNlOAD APLICATIVA EN EL SEGUIMIENTO DE LA QUEJA 

10/ FECHA DE RECEPCION: 11/ HORA DE RECEPCION: 

121 FOLIO ASIGNADO: 
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XI.- INSTRUCTIVO 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: "Papeleta de Queja". 

Objetivo: 
Contar con un instrumento para la manifestaci6n de quejas 0 denuncias sobre el otorgamiento de servicios y realizaci6n 
de trarnites dentro del ISEM. 

Distribuci6n y Destinatario: 
Se requisita por el ciudadano, servidor publico 0 usuario s610 en origina!, el cual deposita en el buz6n y posteriormente se 
resguarda en los archivos de la direcci6n 0 titular de la unidad aplicativa responsable de la atenci6n. 

No CONCEPTO DESCRIPCION 

1 NOMBRE DE LA PERSONA QUE Escribir el nombre de la persona que este generando el report! '. 
EMITE EL REPORTE: 

2 DOMICILlO: Anotar el domicilio completo (calle, nurnero, colonia, c6digo postal y 
localidad) de la persona que este generando el reporte. 

3 CORREO ELECTRONICO: Colocar la direcci6n electr6nica de la persona que este haciendo el 
reporte, en donde se pudiera hacer contacto con ella. 

4 TELEFONO: Anotar el teletono particular 0 celular del quejoso 0 denunciante. 

5 DEPARTAMENTO 0 AREA Asentar el nombre del area 0 departamento que este implicado en la 
IMPLICADA: queja 0 den uncia. 

6 PERSONA (S) IMPLICADA (S): En caso de tenerlo, colocar el nombre del servidor publico implicado 
en la queja 0 den uncia. 

7 FECHA Y HORARIO EN QUE Escribir la fecha y hora en la que ocurri6 el evento que este 
OCURRIO EL EVENTO QUE denunciando. 
REPORTA: 

8 DESCRIPCION DEL EVENTO: Escribir el relato de los hechos ocurridos. 

9 .... INDICAR MEDIANTE QUE Indicar cual es la via por la que el quejoso desea que se Ie contacte 
VIA: marcando con una "X" la opci6n elegida, debiendo anotar su nurnero 

telef6nico y correo electr6nico. 

10 FECHA DE RECEPCION: Asentar la fecha en que la papeleta fue recibida por el responsable de 
la unidad aplicativa para su seguimiento. 

11 HORA DE RECEPCION: Escribir la hora en que la papeleta fue recibida por el responsable de 
la unidad aplicativa para su seguimiento. 

12 FOLIO ASIGNADO: Colocar el nurnero de folio que se asign6 a la papeleta. 

XII.- VALIDACION 

M. en G.P. Cesar Nomar G6mez Monge 
Secretario de Salud del Estado de Mexico. 

(Rlibrica). 

Ora. Elizabeth Davila Chavez 
Directora General del Instituto de Salud 

del Estado de Mexico 
(Rlibrica). 
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M. en A. Fadul Vazquez Villarreal 
Coordinador de Administracion y Finanzas 

(Rubrlca), 

M. en A. H. Jose Pedro Montoya Moreno 
Coordinador de Salud 

(Rubrica). 

C.P. Enedina Vazquez Castillo 
Directora de Finanzas 

(Rubrica). 

M. en D.C. Fernando Dlaz Juarez 
Coordinador de Regulacion Sanitaria 

(Rubrica). 

Lic. Manuel Marcue Dfaz 
Director de Adrnlnlstraclcn 

(Rubrica). 

C.P. Aldo Ledezma Reyna 
Jefe de la Unidad Estatal 

de Protecclon Social en Salud 
(Rubrica). 

Lic. Raul Jaime Flores Rodriguez 
Jefe de la Unidad de 
Asuntos Jurldicos 

(Bubrica). 

Dr. Angel Salinas Arnaut 
Director de Servicios de Salud 

(Rubrica). 

Lic. Jorge Elliot Rodriguez 
Jefe de la Unidad de 

Modernlzaclon Administrativa 
(Rubrica). 
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