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12.- PROCEDIMIENTO PARA ATENDER SOLICITUDES DE INFORMACION.
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1.0 Propésito

1.1 Atender las solicitudes de informacion que envian los ciudadan
respuesta y asi cumplir con la Le

Publica Gubernamental.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion General y

TR DEGALUD
y Federal de Transparencia y Accgg&@d@g. ; s

ORECE g iz

la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica

r 0
.1 AGO 200/
, 02 7

ATUREZO

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los ciudadanos en general, a la Unidad de
Enlace de la Secretaria de Salud y al Comité de Informacion de Ia Secretaria de Salud.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos.

3.1 El Departamento de Calidad y Gestién Ciudadana, dependiente de la Subdireccién de Acciones de

Filantropia, a su vez dependiente de la Direccién de Vincul
Impacto, sera responsable de atender las solicitudes de in
tiempos y formas establecidos en la Le
Informacién Publica Gubernamental.

en

acion Social, Filantropia y Evaluacion del
formacion que presentan los ciudadanos,
y Federal de Transparencia y Acceso a la

3.2 Las solicitudes de informacion que requieren los ciudadanos, deberan canalizarlas a través de la

Unidad de Enlace de Ila Secretaria de Salud
Direcciéon General de la Administracion del P

evaluacion y respuesta.

3.3 La Direccion General de la Administracion del Patrimonio
solicitudes de informacion,
Vinculacién Social,
establece la Ley Fe

Reglamento.

3.4 La Direccién de Vinculaciéon Social, Filantropia
solicitudes de informacién a través de
Departamento de Calidad y Gestién Ciudada
General, para su envio posterior a la Unida
Informacién de la Secretaria de la Salud,
Reglamento de la Ley Federal de Transpare

» Misma que las turnara firmadas por su titular, a la
atrimonio de la Beneficencia Pubilica, para su analisis,

de la Beneficencia Publica al recibir las
les dara folio interno a cada una y las turnara a la Direccion de
Filantropia y Evaluacion del Impacto para su atencion en los términos que
deral de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y su

y Evaluacion del Impacto recibira y atendera las
la Subdireccién de Acciones de Filantropia, del
na, presentando las respuestas para firma del Director
d de enlace de la Secretaria de Salud o al Comité de
segun sea el caso, en base a lo establecido en el
ncia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

de

1.0 Recepcion

1.1 Recibe solicitud de

Unidad de Enlace

2,2 Asigna namero de folio interno de la Unidad
Administrativa y turna para su atencién a la
Direccion de Vinculacién Social, Filantropia y
Evaluacién del Impacto.

o Solicitud de informacion
o Oificio

informacion  de Ia <
solicitud de Ciudadania y la canaliza por oficio para su|de la Secretaria de
informacién de la atencion a la Direccibn General de la|Salud
ciudadania Administracion  del  Patrimonio de Ia
Beneficencia Pablica
e Solicitud de informacién
¢ Oficio
2.0 Recepcién de|2.1 Recibe oficio de la Unidad de Enlace de Ia Direccién General
solicitud de Secretaria de Salud con la solicitud de de la Administracion
informacién de . . . } del Patrimonio de la
la ciudadania informacién presentada por la ciudadania Beneficencia 7
Publica. .
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| s e
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3.0 Envio de solicitud
de informacién
para su
atencion

3.1 Recibe solicitud de informacién de la
ciudadania y turna para su tramite a la
Subdireccion de Acciones de Filantropia

¢ Solicitud de informacion
¢ Oficio

Direccion de
Vinculacién Social,
Filantropia y
Evaluacion del
Impacto

4.0 Envio de solicitud

4.1 Recibe solicitud de informacion de la

Subdireccion de

de informacion ciudadania y turna para su tramite al Ac clones de
para su . .. , Fllantropla
atencion Departamento de Calidad y Gestion Ciudadana
» Solicitud de informacion .
e Oficio /\
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Revision y
analisis de
solicitud de
informacion

9.1 Recibe, revisa y analiza solicitud de informacion

Procede:
NO.-Prepara oficio fundamentando la no
Procedencia y turna para firma.

Sl.- Turna para su atencién a la Direccién de Area
(Direccién de Vinculacién Social, Filantropia
Evaluacién del Impacto — DVSFEI o Direccidn
Juridica y de Patrimonio Inmobiliario — DJPI
Direccion de Administracion y Finanzas — DAF)qu

corresponda, de acuerdo al tipo de informacié
solicitada,

e Copia de documentos
e Acuse de recibo

r\chC‘N DE \J“

Depart'amento de
Calidad y Gestion
Ciudadana

...... e
ETRAIE U SALUD
DE’} 0 Y DESARROLL

e um'\t\h\[

-

AU ! QR&L%

6.0 Atencion de
solicitud de
informacion

6.1 Recibe, revisa y atiende solicitud de
informacion, enviando escrito con que fundamenta
la respuesta.

¢ Oficio
e Copia de documentos

Direccion de Area
Correspondiente
(DVSFEI 0 DJPI 0
DAF)

7.0 Elaboracion de

7.1 Recibe y revisa escrito con respuesta

Departamento de

hd

L.

oficio de Calidad y Gestion
r est Ciudadana
espuesta 7.2 Prepara oficio de respuesta final, y turna para
revisibn a la Subdireccion de Acciones de
Filantropia
e Oficio
8.0 Revision y 8.1 Recibe y revisa oficio de respuesta final, y turna | Subdireccion de
ribrica de oficio de | para revision a la Direccion de Vinculacion Social, Acciones de
respuesta Filantropia y Evaluacion del Impacto Filantropia
e Oficio
/ A
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9.0 Revisién y
rubrica de
oficio de
respuesta

9.1 Recibe, revisa y rubrica oficio, turnandolo para

o ~ .

firma a la Direccion General
e Oficio

Direccion de
Vinculacién Social,
Filantropia y
Evaluacion del
Impacto

10.0 Firma del oficio
de respuesta

10.1 Recibe, firma y devuelve oficio para tramite

s Oficio

Direccion General

11.0 Recepcién de

11.1 Recibe oficio firmado y turna a la Subdireccién

Direccién de
Vinculacién Social,

oficio frmado |de Acciones de Filantropia para su|Vi (
despacho. Filantropia y
e Oficio Evaluacién del
Impacto
12.0 Recepciénde | 12.1 Recibe oficio y turna para su despacho al|Subdireccion de
oficio firmado | Departamento de Calidad y Gestién Ciudadana. lél(lzgﬁrr?é gdeefAm,c\ RESATUD

DGPOP
DIRECCION DE DISERO Y DESARR:

13.0 Despacho del
oficio de
respuesta

13.1 Recibe y despacha oficio de respuesta a la
Unidad de Enlace o al Comité de Informacién
de la Secretaria de Salud, segln sea el caso

Depay .
Calidad y B£ETBHEO
Ciudadana

e Oficio

L0

14.0 Recepcién de
oficio de respuesta

14.1 Recibe respuesta de solicitud de informacion

TERMINA PROCEDIMIENTO

Unidad de Enlace o
Comité de
Informacion de la
Secretaria de Salud
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5.0 Diagrama de flujo
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6.0 Documentos de referencia

o

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica |APBP- VSFEI -MP-10

Gubernamental

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la|APBP-VSFEI-MP-11
Informacién Plblica Gubernamental

Guia Técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la [ APBP-VSFE|-MP-01
Secretaria de Salud

Manual de Organizacion Especifico de la Administracion del Patrimonio | APBP- VSFEI -MP-02
de la Beneficencia Publica

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud APBP- VSFEI -MP-03

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Salud APBP- VSFEI| -MP-06

7.0 Registros

UAGC- 001 _

B T Tt P I A HTEY
SELHE TFIRTY ili.. DLt a g

Departaméhto:de Calidad y
Gestion Ciudadana
5 afios Departamento de Calidad y

Solicitud Ciudadana

Oficio de Respuesta Gestion Ciudadana EECCION @ﬁ?«j‘g ¥ 8932ARROLLO
"ACTONAL
8.0 Glosario }E 02 AGO 2007 |
i o

[R———

8.1 Informacion: la contenida en los documentos que los sujetos obligados gengren, @dguieran
obtengan, transformen o conserven por cualquier titulo. '7
8.2 Documentos: son los expedientes, oficios, actas, reportes,| estudios resoluciones—__
correspondencia, directrices, directivas, circulares, contratos, conventos, instructivos, notas,
memoranums, estadisticas o cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o

la actividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente y fecha de
elaboracion.

i

9.0 Cambios de esta versiéon

No aplica No aplica
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10.1 Solicitud Ciudadana (UAGC- 001 )
10.2 Oficio de Respuesta (UAGC- 002 )
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