	[image: image1.png]g’"‘w‘m 2

SALUD

SECRETARIA
DE SALUD




	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Código: (CES-DPNS-MP-64)

	
	DIRECCIÓN DE PROCESOS NORMATIVOS EN SALUD
	

	
	64. Procedimiento para la atención de comentarios al portal WEB y buzones institucionales de la DGCES
	Rev. 0

	
	
	Hoja: 1 de 6



64. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN DE COMENTARIOS AL PORTAL WEB Y BUZONES INSTITUCIONALES DE LA DGCES
1.0 Propósito.

1.1 Atender los comentarios recibidos sobre el portal de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud en su apartado de encuesta y los recibidos en los buzones institucionales (dgces@salud.gob.mx, info_dgces@salud.gob.mx), para su procesamiento y dar respuesta a cada comentario.
2.0 Alcance.
2.1 A nivel interno, este procedimiento es aplicable a todas las áreas de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud responsables de la información motivo de las solicitudes recibidas.
2.2 A nivel externo, este procedimiento aplica a todos los usuarios del portal web y de Sistemas de información implantados que desean obtener información adicional sobre las acciones de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.
3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.
3.1 El Departamento de Sistemas de Información recibe los comentarios de los buzones institucionales por medio del correo electrónico y los de la encuesta sobre el portal son descargados semanalmente de la base de datos central por medio de clave de acceso. 
3.2 El Departamento de Sistemas de Información, es responsable de analizar la solicitud, la clasifica y turna a las áreas correspondientes de dar respuesta al solicitante.
3.3 El Departamento de Sistemas de Información, es responsable del registro de comentarios y de las solicitudes recibidas y atendidas.
4.0 Descripción del procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de solicitud/comentario
	1.1 Recibe comentarios (por correo electrónico o en base de datos central).

	Departamento de Sistemas de Información

	2.0 Revisión de solicitud


	2.1 Revisa la solicitud

2.2 Separa las solicitudes en procedentes e improcedentes

2.3 A las solicitudes improcedentes les emite y envía respuesta de resolución de improcedencia 

Procede:

        NO: Regresa a la actividad 1
        SI: Continúa procedimiento


	Departamento de Sistemas de Información

	3.0 Registrar solicitud procedente / comentario
	3.1   Se clasifica el comentario/solicitud.
3.2 Se registra la solicitud/comentario en archivo electrónico correspondiente al área encargada de dar respuesta.

· Registro de solicitudes recibidas

	Departamento de Sistemas de Información 

	4.0 Turnar la solicitud/comentario
	4.1 Turna solicitud al Áreas de Estructura de la DGCES encargada de generar la respuesta.

	Departamento de Sistemas de Información

	5.0 Generar la respuesta de solicitud/comentario
	5.1 Revisa la solicitud/comentario y genera respuesta 
	Dirección General de Calidad y Educación en Salud (Áreas de Estructura)

	6.0 Enviar respuesta al solicitante
	6.1 Envía respuesta electrónica (via correo electrónico) al solicitante, marcando copia para control, al Departamento de Sistemas de Información.

	Dirección General de Calidad y Educación en Salud (Áreas de Estructura)

	7.0 Archivar respuesta
	7.1 Almacena archivo de respuesta y marca solicitud como atendida, en archivo electrónico de solicitudes recibidas.

TERMINA PROCEDIMIENTO


	Departamento de Sistemas de Información


5.0 Diagrama de Flujo.
	DEPARTAMENTO 
DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN
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6.0 Documentos de referencia.

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Guía Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimientos.
	No aplica

	Manual de Organización de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud.
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Archivo electrónico de control
	1 año
	Departamento de Sistemas de Información
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Carpeta o directorio electrónico: espacio en el disco duro de una computadora, al cual se le asigna un nombre y sirve para albergar archivos electrónicos de cualquier indole.
8.2 Correo electrónico: (e-mail, electronic mail) es el intercambio de mensajes almacenados en computadora por medio de las telecomunicaciones. Los mensajes de correo electrónico se codifican por lo general en formato de texto ASCII (American Standard Code for Information Interchange). Sin embargo, se pueden también enviar archivos en otros formatos, tales como imágenes gráficas y archivos de sonidos, los cuales son transferidos como archivos anexos en formato binario. El correo electrónico representa una de las primeras aplicaciones del Internet

8.3 Tecnologías de la información: aquellas que utilizan en sus actividades dispositivos de cómputo y telecomunicaciones. Es una definición muy amplia pero así también es el ámbito que los equipos electrónicos digitales modernos impactan. 
9.0 Cambios de esta versión.

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0  Anexos
         No Aplica.
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ARCHIVAR RESPUESTA















































REGISTRO DE SOLICITUDES RECIBIDAS











RECEPCIÓN DE SOLICITUD / COMENTARIO
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TURNAR LA  SOLICITUD/COMENTARIO
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GENERAR LA  RESPUESTA DE SOLICITUD/COMENTARIO








ENVIAR RESPUESTA AL SOLICITANTE





REGISTRAR SOLICITUD PROCEDENTE/COMENTARIO
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