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1. Entrar mediante un explorador web de su preferencia g @ e/ @
a la siguiente direccién electrénica: https://mesa.sinave.gob.mx.
2. La pagina que abrira para el Levantar Ticket sera la siguiente:

SALUD ©DFE SASETI

MENU SERVICIOS. Levantamiento de Ticket

» EXCLUSIVO SNRE

* LEVANTAR TICKET. Ingrese los datos correspondientes del servicio a realizar.

* FALLAS COMUMNES e s ek e

MANUA 1SUA Tipo de L DGE u SINAVE

* MANUAL DE USUARIC Hins sokckante v
Estado o entidad solicitante [Cidad de Mixico = e
Repone ]
Detale de

[Levantar Ticket

DIRECCION GENER

www.gob.mx/salud

A
e
\

3. Para cerrar la ventana de aviso “Esta pagina es para uso exclusivo de la Direccion
General de Epidemiologia y de la Comunidad SINAVE del Sector Salud. Para
informacion epidemiolégica favor de dirigirse a www.gob.mx/salud; dar3a click
en la “X" al final del mensaje y podra visualizar completamente la ventana 0
inicio de la Mesa de servicio como se muestra en la siguiente imagen: -
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' SALUD DFE SASETI

5 Sistema de asignacién de servicios de
EECRETAIAmE sarIn DINECCION GENER AL tecnologias de la informacién
DE EPIDEMIOLOGIA

MESA DE SERVICIO / DGE / SINAVE

MENU SERVICIOS. Levantamiento de Ticket

* EXCLUSIVO SNRE.

» LEVANTAR TICKET. Ingrese los datos comespondientes del servicio a realizar,

= FALLAS COMUNES Tipo de servicio: ®DGE O Comunidad SINAVE

* MANUAL DE USUARIO Area solicitante: [ ]
Estado o enfidad solicitante: Ciudad de México |
Reporte: v

Detalle del servicio:

Mombre del solicitante:

Teléfono del solicitante:
Extension del solicitante:
Mail del solicitante:
iAurchives adjuntos? O 5 @ Mo
Formatos permitidos: .doc, docx,

Jpdf, png. jpg, xls, xlsx, .ppt, .ppix
¥ zip

Levantar Ticket

DIRECCION GENERAL DE EPIDEMIOLOGIA, MEXICO ® 2021

4. Al margen izquierdo de la pantalla se encuentra el “MENU SERVICIOS” con las
siguientes opciones:

4.1. Exclusivo SNRE: Esta opcion es para uso exclusivo del personal que colabora
dentro de la Subdireccion de Notificacion y Registros Epidemiolégicos (en
adelante SNRE) y son los Técnicos de Soporte que se encargaran de la
atencién y/o solucién de los servicios que hayan sido levantados en la v
de Servicio DGE / SINAVE. A
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4.2. Levantar Ticket: Esta opcion le permitira completar cada uno de los campos
gue se muestran en la pantalla “Levantamiento de Ticket” misma que se
muestra desde que se accede a la direccidon electrdnica:
https://mesa.sinave.gob.mx

4.3, Fallas Comunes: Encontrara una tabla de las fallas mas recurrentes dentro del
SASETI y la opciéon de reporte al que corresponde; con lo cual, evitard que el
servicio sea asignado a otra area gque no corresponda y que su atencion se
demoré en ser atendida.

4.4, Manual de Usuario: Este manual serd de utilidad para el llenado adecuado de
los campos que le permitiran levantar el Ticket en la Mesa de Servicio.

5. Levantamiento de Ticket:
5.1. Consideraciones generales:

5.1.1. Esta es la pantalla que le permitira levantar un ticket dentro del Sistema
de Asignaciéon de Servicios de Tecnologias de Informacién (en adelante
SASETI).

51.2.La imagen que se muestra de la pantalla cuenta con numerales en cada
uno de los campos a llenar y/o seleccionar; mismos que, no son visibles
al momento de interactuar con el SASETI.

51.3.Al detallar cada uno de los campos de la pantalla se estara citando
inicialmente lo que corresponde a las opciones de servicio “DGE" y
“Comunidad SINAVE".

5.1.4.Combo / Flecha hacia abajo: Aquellos campos en los que usted vea este
icono: w (flecha hacia abajo); significa que, dicho campo cuenta con
un menu desplegable de opciones para que elija la que corresponda.

515.En la descripcion de cada campo se mostraran las imagenes
correspondientes a cada Opcion de Servicio “DGE" y “Comunidad
SINAVE"” en el mismo orden del numeral 513 de estas condiciones
generales.
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5.2. Campos a llenar: Para que el Ticket pueda darse de alta dentro del SASETI
deberan ser llenados y/o seleccionados los siguientes campos:

Levantamiento de Ticket

Ingrese los datos correspondientes del servicio a realizar.

= 1 Tipo de servicio: ® DGE U Comunidad SINAVE

22 Area solicitante:

= 3 Estado o entidad solicitante Ciudad de México bl
> 4 Reporie R ~]

25 Detalle del servicio

2 6 Nombre del solicitante

2> 7 Teléfono del solicitante:

|
= B Extension del solicitante: |
59 Maildel solicitante |

310 CArchivos adjuntos? D si ® No

Formatos permitidos: .doc, .docx, .pdf,
.png, .jpg, .xIs, xisx, .ppt, .ppix y zip

> N | Levantar Ticket |

5.2.1. Opcidon de servicio: EI SASETI tiene de manera predeterminada y
activada la opcion “DGE" siendo la que corresponde a cada uno del
personal que trabaja en la DGE y en el INDRE (sea dentro o fuera de las
instalaciones de la DGE); mientras que, “Comunidad SINAVE" debera
ser activada por los miembros del Sistema Nacional de Vigilancia
Epidemioldgica (SINAVE) y de la Red Nacional de Laboratorios
Estatales de Salud Publica (en adelante RNLESP) en todo el pais.

Tipo de servicio: ®DGE © Comunidad SINAVE
Tipo de servicio: O DGE ® Comunidad SINAVE
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5.2.2. Area Solicitante: Este campo aplicara para servicio “DGE” ya que podran
elegir del menu desplegable ( click en el catalogo desplegable) el area
de la DGE o INDRE que le corresponda; en cambio, para servicio opcion
“Comunidad SINAVE" estara predeterminada y activada la palabra
“ESTADOS" la cual, no podra modificarse.

Tipo de servicio:
Area solicitante:

Estado o entidad
solicitante:

Reporte:

Detalle del servicio:

®DGE © Comunidad SINAVE

~]

DEPTO.
DEPTO.
DEPTO.
DEPTO.
DEPTO.
DEPTO.
DIR. DE INVESTIGACION OPERATIVA EFIDEMIOLOGICA

DIR. DE VIGILANCIA EPID. DE ENF. NO TRANSMISIBLES

DIR. DE VIGILANCIA EPID. DE ENF. TRANSMISIBLES A
DIRECCION DE INFORMACION EPIDEMIOLOGICA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE EPIDEMICLOGIA

InDRE

SINDICATO

SUB. DE NOTIFICACION DE REGISTROS EPIDEMIOLOGICDS

SUB. DE OPERACION

SUE. DE SIST. ESPECIALES DE VIG. EFID. DE ENF. NO TRANSMISIELES

SUE. DE SIST. ESFECIALES DE VIG. EPID. DE ENF. TRANSMISIELES

SUE. DE VIG. EPID. DE ENF. EMERGEMNTES ¥ REEMERGENTES

SUE. DE VIGILANCIAEPID. DE NEOPLASIAS MALIGNAS -

DE DRLLO. OPTVO. PARA LAVGC. EPID. DE ENF. NO TRANSMISIBLES
DE PROCESAMIENTO DE INF. EFIDEMIOLOGICA

DE RECEPCION DE INF. EPIDEMIOLOGICA

DE VIG. EPID. DE ENF. PREVENIBLES POR VACUNACION

DE VIG. EPID. DE ENF. TRANSMITIDAS POR VECTOR

DE VIGILANCIA EPID. DE TUBERCULCSIS

Tipo de servicio:
Area solicitante:
Estado o entidad

solicitante:
Reporte:

®DGE O Comunidad SINAVE

I v

Ciudad de México
Ciudad de México Rk

5.2.3. Estado Solicitante: A la inversa del numeral anterior; este campo, no
aplicara para servicio opcion “DGE” ya que “Ciudad de México” esta
predeterminado para nivel federal, aunque se encuentren fuera de
esta entidad federativa; mientras para el opcion “Comunidad SINAVE"
podran elegir del menu desplegable ( click en el catalogo desplegable)
el estado de la Republica que le corresponda.
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Tipo de servicio: O DGE ® Comunidad SINAVE
Area solicitante: ESTADOS v
oo onied [T
solicitante:
Tipo de servicio: O DGE ® Comunidad SINAVE
Area solicitante: [ESTADOS v
Estado o entidad v
solicitante:
Guerrero -
Reporte: | Hidalgo
Jalisco
Michoacan
Morelos
Mayarit
Muevo Ledn
Daxaca
Puebla
Cuerétaro
. Cuintana Roo
Detalle del servicio: San Luis Polosi
Sinaloa
Sonora
Tamaulipas
Tlaxcala
Veracruz
Yucatan
Facatecas -

5.2.4.Reporte: En este campo podra elegir el opcidon de servicio, reporte o
falla que requiera; a diferencia de los campos anteriores; este, aplicara
para ambos usuarios opcion “DGE" y “Comunidad SINAVE”, sin
embargo, el listado que podra visualizar cada uno es diferente ya que
los usuarios opcion “DGE" pueden reportar fallas a sus equipos de
computo, infraestructura (telefonia y red) y plataformas de
informacioén; para la opcién “Comunidad SINAVE"” solamente podran
visualizar el listado correspondiente a Plataforma de Informacion.
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Tipo de servicio:
Area solicitante:

Estado o entidad
solicitante:

Reporte:

Detalle del servicio:

Mombre del
solicitante:

Tipo de servicio:
Area solicitante:

Estado o entidad
solicitante:

Reporte:

Detalle del servicio:

Nombre del
anliritanta-

Subsecretaria de Prevencién y Promocién de la Salud
Direccién General de Epidemiologia
Subdireccién de Notificacion y Registros Epidemiolégicos

®DGE O Comunidad SINAVE
[SUB. DE NOTIFICACION DE REGISTROS EFPIDEI v |

[ Ciudad de México v |

v
Hardware o
Impresoras
Intranet
Mainbit

Plataforma Cancer en Nifios y Adoléscentes
Plataforma Colera

Flataforma COVID-19

Flataforma Defunciones Matermas
Flataforma Diabetes

Plataforma EDAS

Flataforma EFE

Flataforma |AAS

Flataforma Influenza

Flataforma Morbilidad Materna
Plataforma NOTINMED
Plataforma Parélisis flicida aguda
Flataforma REDVE

_| Plataforma SISVEA
Platafnrma SISVER

ODGE ® Comunidad SINAVE

[ESTADOS |
Tabasco v |
v

Flataforma Céncer en Nifios v Adolescentes
Flataforma Colera

Plataforma Defunciones Maternas
Plataforma Diabetes

Plataforma EDAS

Plataforma EFE

Plataforma IAAS

Plataforma Influenza

Flataforma Morbilidad Materna

Plataforma NOTINMED

Plataforma Paralisis flacida aguda
Plataforma REDVE

Plataforma SISVEA

Plataforma SISVER

Plataforma SIVEPAE

Plataforma SUAVE

L{ Plataforma Tuberculosis

r Plataforma Vectores >

5.25. Detalle del Servicio: Es en este campo donde se podra detallar el
servicio requerido; en las imagenes que se muestran a continuacion, se

visualiza un ejemplo para cada opcién de servicio “DGE" y “Comu g

SINAVE".
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Tipo de servicio: ®DGE © Comunidad SINAVE

Arsa solicitante: | DIF. DE VIGILANCIA EPID. DE ENF. NO TRANSM w |
Estado o entidad . —

solicitante: | Ciudad de México w |
Reporte: [ Pagina GOB.MX w |

Favor de publicar dentro del portal gob.mx
las presentaciones gue corresponden a la
sesidn de pulso epidemiocldgica
correspondiente al dia de mes del afic y cuyo
titulo es:

Los archivos se enviaron al correc
electrénico cuentadecorreo@dominio

Detalle del servicio:

'!'ipc- de servicio: O DGE ® Comunidad SINAVE

Area solicitante: [ESTADOS v
Estado o entidad

solicitante: [ Tabasco i
Reporte: | Plataforma COVID-19 |

Por este medioc se solicita el usvariao vy
contrasefia para ingresar a la plataforma
covid-19 de nivel unidad médica.

Los datos correspondientes se envian en el

formato correspondiente y se adjunta en este
ticket.

Detalle del servicio:
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La imagen gque se muestra a continuacion aplicara para los numerales del 5.2.6
al 5.2.9.

Ts‘lcﬁgi?;ﬁtggl | Nombre ApellidoPaterno ApellidoMaterno |
Teléfonodel  [zzn — : ; -

solicitante: 5553371788 Indicar nimero a 10 digitos |
Sgﬁiz::ﬁgdel |41 788 indicar “TELEFONO SOLICITANTE" si no tienen extensién |
rsl.'lﬁiléﬁae:lte. | nombre.apellido@salud.gob.mx |

5.2.6. Nombre del Solicitante: A partir de este campo y hasta el campo “Mail
del Solicitante” los datos aplicaran para ambos opcidns de servicio
“DGE" y “Comunidad SINAVE". Donde deberdn indicar el nombre de
quien este reportando la falla y/o servicio requerido.

5.2.6.1. Ejemplo 1. Opcidn de Servicio DGE
Area Solicitante: “Direccién General”
Nombre del Solicitante: No implica escribir el nombre del
“Director General” si quien solicita el servicio es alguno de los
gue colaboran dentro de esta area.

526.2. Ejemplo 2: Opcidn de Servicio Comunidad SINAVE
Area Solicitante: “ESTADOS”
Estado o entidad solicitante: “Tabasco”
Nombre del Solicitante: No implica que en este campo se
tenga que escribir el nombre del “Secretario de Salud”,
“Director de Programas Preventivos” o “Epidemidlogo
Estatal/Jurisdiccional” si se trata de algun otro colaborador
dentro de las unidades médicas y de la RNLSP que hacen
uso de las Plataformas de Informacion si asi fuese el caso.

5.2.7. Teléfono del Solicitante: Favor de indicar el niumero telefénico a 10
digitos y que sea el numero telefénico institucional al que el usuario
tenga acceso. Ejemplo: 5553371788 o0 9933100000

5.2.8. Extension del Solicitante: Indicar el ndmero de extensidon en caso de
que se cuente con ella; de lo contrario, puede indicar el numero
telefénico anterior.

electrénico institucional.
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5.210. ¢{Archivos adjuntos?: Aplicara para ambas opciones de servicio “DGE”
y “Comunidad SINAVE". De manera predeterminada se encuentra
activa la opcion “No”; si desea adjuntar algun documento, elegira la
opcion “Si"; con ello se mostraran tres opciones para adjuntar su(s)
documento(s). sugerimos considere las observaciones de los
numerales 5.2.10.1y 5.10.2.2.

¢ Archivos
adjuntos?
Formatos
permitidos: .doc,
.docx, .pdf, .png,
ipg, .xlIs, xisx, .ppt,
-PPIX y .Zip

Archivo 1, menor \ Seleccionar arcHivo-\ Ningin archivo seleccionado - Peso 4 M B

a4 MB: 5
Archivo 2, menor por archivo

a4 MB:

® si O No

‘ Seleccionar archivo ‘ Ningun archivo seleccionado -

NO acumulable

Qr.;:TJ'I\IBO 3, {mefor { Seleccionar archivo ]Ningl‘m archivo seleccionado - paral archivo

5.2.10.1. Formatos Permitidos: Para tal efecto los tipos de formatos que
podra adjuntar son: office * (.doc, .docx, xlIs, .xIsx, .ppt, .pptx
.pdf), imagenes (.png, .jpg, .jpeg) y archivos comprimidos (.zip,
.rar).

5210.2. Tamano del Archivo: Hace referencia a la capacidad de
espacio que ocupa el archivo, también se le conoce como
peso y para este caso el tamano maximo es de 4 Megabytes.
Es importante sefalar que, si bien se pueden adjuntar hasta 3
archivos de 4 Megabytes, no implica que pueda adjuntar 1
archivo de menor o igual a 4 Megabytes.

5.2.10.3. Si requiere enviar archivos mayores; debera especificar dentro
del detalle del servicio: que la informacién se entregara via
correo electronico y proceder a levantar su ticket; con ello, se
mostrara la ventana “Alta de Servicio” con los datos de su
tickety la cuenta de correo electronico del técnico a quién fue
asignado el servicio.

ALTA DE SERVICIO

El servicio al area ESTADOS con fecha 2021-09-24 09:38:00 y folio #DGE-3K7OX fue dado de alta
exitosamente.

Se ha mandado un mail a |a direccion: joel flores@salud.gob.mx solicitando la atencion de su solicitud.

Ejemplo: El ticket con folio #DGE-3K70X fue envi
joel.flores@salud.gob.mx; si se tuvieran que enviar af
mayores a 4MB; deberian enviarse a dicha cuenta de



mailto:joel.flores@salud.gob.mx
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5210.4.Es importante que al realizar el envio de su(s) archivo(s)
indique en ASUNTO o en la redaccion de su mensaje el
numero de folio “#Folio “asignado a su ticket; dénde #Folio
correspondera al que el SASETI asigno a la solicitud. Ejemplo:

t #HDGE-3K7OX fi

5.211.Levantar Ticket, una vez que han llenado los datos correspondientes a
cada campo, debe dar click al botdn “Levantar Ticket".

| Levantar Ticket |

Posteriormente, se mostrara la siguiente pantalla con la cual, usted ya
habrd de finalizar el levantamiento del Ticket en la Mesa de Servicio
DGE/SINAVE.

La primera imagen mostrada corresponde a un servicio en el cual, no
se adjuntaron documentos; mientras que la segunda se muestra un
servicio en el que indica que documentos fueron enviados:

MESA DE SERVICIO / DGE / SINAVE

MENU SERVICIOS. ALTA DE SERVICIO
¥ EXCLUSIVO SNRE
* LEVANTAR TICKET.
* FALLAS COMUNES
» MANUAL DE USUARIO Se ha mandade un mail a la direccion: joel flores@salud.gob.mx solicitando la atencion de su sclicitud.

El servicio al area ESTADOS con fecha 2021-09-24 09:38:00 y folio #DGE-3K70X fue dado de alta
exitosamente.

SALUD DFE  SASETI

MESA DE SERVICIO | DGE / SINAVE

ALTA DE SERVICIO

CLL HRE

Elsenvico al ies NOMBRE DEL AREA SOLICITANTE con fecha
2021-09-27 11:45:00 y folio ®DGE-2X0DON fue dado de alta exosamente

Se adpunto un wchive con nomave datos nombre_del_archivol.pdf

o con nomiore. dates nombre_der_archive2.pdf

Se adpunto

Se ha man
de sy solicitud

mail a la direccién: carmelinda ochoaddgept salud gob mx SoCRanco 1a atencidn

En las imagenes se observa que los datos comunes para ambas
area solicitante “drea/Nombre del area solicitante”, fecha en la '?-L
ha generado el ticket en formato ano-mes-dia, seguido de la
formato hora: minutos: segundos y el folio asignado a su solicj
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la siguiente nomenclatura: #DGE-clave alfanumérica (esta clave es
para uso interno de la SNRE, del SASETI y para el seguimiento de su
ticket); asi mismo se muestra el correo electrénico del Técnico de
Soporte de la SNRE a quien fue asignado el servicio; mientras que para
el caso donde se adjuntaron archivo(s), se mostrara el nombre y
formato del archivo(s) adjunto(s).

Cabe mencionar, que cada técnico de soporte atiende el o los servicios
que a través del SASETI le son notificados y los atendera de acuerdo al
orden cronoldgico segun el numero de folio, la fecha y la hora en la que
fue levantado el ticket.

6. Correos de la Mesa de Servicio: Cuando ha si levantado el ticket en el SASETI; el
usuario solicitante, recibird en su bandeja de correo electronico (mail del
solicitante) un mensaje con el que se muestra a continuacion:

6.1. Correo inicial: Es el primer correo que el SASETI enviard como parte del
registro de la solicitud y para el seguimiento del ticket dentro de la mesa de
servicio.

Todos Sinleer Parami Marcados 5 .. L I
mesadeservicio Marcar como leido

¥ mesadeservicio X P
Solicitud a mesa de servicio Nimero #DGE-2) 11:562

Estimado(a) CARMELINDA OCHOA GARCIA: Ha gene...

Para: EMAIL DEL SOLICITANTE

| Estimado(a NOMBRE DEL SOLICITANTE
Ha generado un ticket para su peticion|#DGE-2XDDN | Conserve el folio para seguimiento.

Cualquier duda o comentario favor de comunicarse a la mesa de servicio:
Mail: mesadeservicio@salud.gob.mx
Telefono: 5337 1702

6.2. Correo Final: Cuando el Ticket ha sido atendido por el técnico de la SNRE;
este debera ingresar a la mesa de servicio y dar por realizado y cerrado el
ticket; en cuanto el SASETI enviara nuevamente un mensaje al correo
electronico correspondiente tal como se muestra en la siguiente pantalla:
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Todos Sinleer Parami Marcados o
h mesadeservicio Marcar como no beide
i wn 27/09/2021 12:32 puv
¥ mesadeservicio X r
Encuesta de satisfaccion del servicio. 1230
Estirnado(s)

Fara:  EMAIL DEL SOLICITANTE

Estimadofa) NOMBRE DEL SOLICITANTE
Con el objetivo de poderle otorgar un mejor servicio en el Departamento de Tecnologias de la

Informacion, le solicitamos nos ayude a contestar este breve cuestionario, sobre la asesoria, apoyo o
servicio recibido por parte del personal de Tl, haciendo dlick en el siguiente enlace:

En isfaccion del servici informética !
.Y
RN
o/

El detalle del servicio realizado es el siguiente:

YA SE ENCUENTRAN PUBLICADOS DENTRO DEL PORTAL GOB.MX LOS DOCUMENTOS ENVIADOSEN EL
TICKET DE SERVICO, LOS CUALES PUEDE VISUALIZAR EN: www.gob.mx/salud

En este mensaje se muestra un link (ver el icono de la mano) para que deje su
opinidn en relacién al servicio proporcionado por parte del Técnico de Soporte
que atendiod y/o soluciond el servicio; asi como el detalle del servicio realizado (ver
recuadro rojo).




