	[image: image1.png]g’"‘w‘m 2

SALUD

SECRETARIA
DE SALUD




	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Código (CES-CA-MP-134)

	
	COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA
	

	
	134. Procedimiento para entrega de información sobre la gestión administrativa de los recursos de la Dirección General de Calidad y Educación en Salud
	Rev: 0

	
	
	Hoja: 5 de 7



134. PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE INFORMACIÓN SOBRE LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE LOS RECURSOS DE LA DIRECCION GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACION EN SALUD
1.0 Propósito
1.1 Atender la entrega de información solicitada por las distintas áreas (internas y externas) institucionales y demás organismos y personas interesadas con las gestiones administrativas para la gerencia de los recursos humanos, financieros y materiales autorizados a las Dirección General de Calidad y Educación en Salud (DGCES) para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones sustantivas. 
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General como a sus dos Direcciones Generales Adjuntas de: Normatividad y Educación en Salud y de Calidad en Salud, respectivamente, como a sus cinco Direcciones de Área: Educación en Salud, Procesos Normativos en Salud, Enfermería, Evaluación de la Calidad, Mejora de Procesos, Coordinación Administrativa y el Departamento  de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los organismos y personas del sector público o privado que soliciten información de las gestiones administrativas de la DGCES, en estricto cumplimiento a la Ley Federal y Reglamento de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental.
3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Dirección General de Calidad y Educación en Salud promoverá la entrega de la información administrativa que le sea solicitada de acuerdo con las disposiciones de la Ley de Acceso 
3.2 Las áreas internas y externas de la DGCES y de la Secretaría de Salud, deberán tramitar las solicitudes de información respecto a la gestión administrativa para la gerencia de los recursos autorizados a la DGCES. El público en general o los organismos privados deberán promover sus solicitudes de información por los mecanismos que disponga la Unidad de Enlace de Acceso a la Información en Secretaría de Salud.
3.3 La Coordinación Administrativa de la DGCES, a través del Departamento  de Coordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros por conducto del área de Recursos: Humanos, Financieros y Materiales será la responsable de proporcionar la información solicitada en materia de gestión administrativa de recursos por las áreas internas y externas institucionales así como las del público en general y que sean promovidas por la Unidad de Enlace de Acceso a la información de la Secretaría de Salud. 
3.4 La información a proporcionar sobre la gestión administrativa de recursos corresponderá a aquella que no sean clasificada como reservada, de acuerdo con las disposiciones del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental.
4.0
Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Solicitud de Información Administrativa
	1.1 Recibe de las áreas internas y externas la solicitud de información relacionada con la gestión administrativa de los recursos de la DGCES.
1.2   Instruye a la Coordinación Administrativa sobre las condiciones y forma de la entrega de la información solicitada 

· Solicitud 


	Dirección General de Calidad y Educación en Salud


	2.0 Instrucción para Atención de la Solicitud
	2.1 Recibe la solicitud de la información, analiza y registra en control de gestión para seguimiento  

2.2 Instruye al Departamento de Coordinación  de Recursos Humanos,  Materiales y Financieros para que conforme al tópico del requerimiento se prepare la información solicitada.
· Solicitud 


	Coordinación Administrativa



	3.0 Preparación de Respuesta a Solicitud de Información
	3.1 Recibe de la Coordinación Administrativa la Instrucción de la Solicitud de Información.
3.2 Analiza y conforme al tipo de solicitud instruye al o a las áreas involucradas respecto a la forma de atención del requerimiento de información y los tipos de instrumentos a emplear para atender la solicitud  
· Solicitud 


	Departamento de Coordinación  de Recursos Humanos,  Materiales y Financieros 

	4.0 Elaboración de Propuesta de Respuesta a Solicitud
	4.1 Recibe indicaciones del Departamento de Coordinación  de Recursos Humanos,  Materiales y Financieros para la forma y fuentes de información para atender la solicitud de información. 
4.2 Elabora propuesta de respuesta
4.3   Envía propuesta de respuesta a solicitud para aprobación

· Propuesta de Respuesta

	Departamento de Coordinación  de Recursos Humanos,  Materiales y Financieros (Áreas de Recursos Humanos, Financieros y Materiales)


	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	5.0 Aprobación de Propuesta de Respuesta a Solicitud.
	5.1 Recibe de las Áreas de Recursos Humanos,      Financieros y Materiales la propuesta de respuesta, verifica y valida el contenido documental de la solicitud de información.
5.2     Elabora oficio de respuesta junto con la propuesta de respuesta al requerimiento de información y turna a la Coordinación Administrativa para validación del soporte documental y del oficio de respuesta del requerimiento de información. 
         Procede:

No: Regresa a la etapa 4.

          Si: Continúa procedimiento
· Propuesta de respuesta
· Oficio de respuesta


	Departamento de Coordinación  de Recursos Humanos,  Materiales y Financieros

	6.0 Validación y respuesta a solicitud de información
	6.1   Recibe la propuesta de respuesta con documentación soporte. Analiza y valida.
6.2 Rubrica el oficio de respuesta del requerimiento de información y lo descarga en el control de gestión.
6.3   Obtiene la firma del Director General del oficio de solicitud de información.
6.4     Turna al solicitante la respuesta de información de gestión administrativa

· Oficio de Respuesta a Solicitud de Información
· Respuesta y Documentos a la Solicitud

TERMINA PROCEDIMIENTO

	Coordinación Administrativa


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN GENERAL DE CALIDAD Y EDUCACIÓN EN SALUD 


	COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 
	DEPARTAMENTO DE

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 
	DEPARTAMENTO DE COORDINACIÓN  DE RECURSOS HUMANOS,  MATERIALES Y FINANCIEROS (ÁREAS DE RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES)
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6.0 
Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental
	No aplica

	Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

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


7.0 Registros
	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Control de Atención de Requerimientos de Información
	Ejercicio Presupuestal (año)
	Control de Gestión
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Documentación Soporte de Respuesta.- Soporte físico con documentos, archivos o escritos oficiales donde se concentran o comentan las actividades o trabajos emprendidos para la consecución de una función y actividad administrativa.    
8.2
Gestión Administrativa.- Procedimientos, trabajos, tareas o actividades a través de los cuales la Coordinación Administrativa recaba, analiza, compara, selecciona, compromete y ejercita el ejercicio de los recursos autorizados para la función adjetiva de una Unidad Administrativa con objeto de formalizar compromisos para el Ejercicio del Gasto Público correspondiente.  
8.3
Respuesta a Solicitud de Información.- Informe escrito conteniendo información sobre los resultados obtenidos con la administración de recursos administrativos y que es  requerida por una persona u organismo.
8.4
Solicitud de Información.- Petición expresa a través de medios impresos y electrónicos con respecto a resultados de una gestión del campo de la administración de los recursos humanos, financieros y materiales de una Unidad Administrativa.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	Procedimiento Nuevo
	Septiembre 2010
	Se adecua el procedimiento considerando la secuencia lógica vigente


10.0 Anexos 

           No Aplica.
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APROBACIÓN DE PROPUESTA DE RESPUESTA A SOLICITUD.





ELABORACIÓN DE PROPUESTA DE RESPUESTA A SOLICITUD
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INSTRUCCIÓN PARA ATENCIÓN DE LA SOLICITUD
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TERMINO
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VALIDACIÓN Y RESPUESTA A SOLICITUD DE INFORMACIÓN
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