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1.0 Proposito

1.1 Integrar una base de datos de servidores publicos de mandos medio y superior, que facilite la
comunicacién entra las unidades de la Secretaria de Salud, asi como la ciudadania.

2.0 Alcance

24 A nivel interno con la Direccion de Administracion del Servicios Profesional de Carrera y
Capacitacion

2.2 A nivel externo con las unidades de la Secretaria.

2.3 El procedimiento inicia al solicitar modificacion de estructura organica o cambios de la informacion

registrada del Directorio a cada unidad de la Secretaria de Salud y termina al enviar base de
datos del Directorio al rea responsable para su actualizacidn en el portal de Internet.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

31 La Direccién General de Recursos Humanos a través de la Subdireccion de Bienestar Social y
Cultural, tiene a su cargo la integracion del Directorio conforme a las estructuras organicas
autorizadas.

3.2 La Direccidon General de Recursos Humanos a través de la Subdireccion de Bienestar Social y
Cultural, solicita en los meses de febrero y septiembre de cada afio la validacién de la informacion
registrada a cada unidad de la Secretaria.

33 La actualizacion del Directorio se efectia permanentemente, con los cambios de los datos de los
servidores publicos de mandos medio y superior asi como de la ubicacion fisica de las unidades.

34 En cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, se envia de forma trimestral a la Direccion de Administracion del Servicio
Profesional de Carrera y Capacitacion, para su actualizacion en el portal de Internet.
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4.0 Descripcion del procedimiento

1.1 Elabora oficio solicitando modificaciones a
estructura organica, actualizacion o cambios al

« Oficio y Directorio

1.0 Elaboracidn de Directorio, solicita firma del titular de la gpbr]d;;?acclon Social de
oficio Direccion General de Recursos Humanos y|o© r cla y
t Cultural
urna.
= Oficio
2.1 Recibe oficio firmado por el fitular de la
i Direccidon General de Recursos Humanos y| Subdireccion de
2.0 ggzﬁjpcmn de envia a las unidades de la Secretaria anexando | Bienestar Social y
el Directorio correspondientes de cada unidad. | Cultural

3.0 Actualizacion del
Directorio

3.1 Reciben y actualizan Directorio de la unidad
correspondiente y remite a la Direccion General
de Recursos Humanos.

e Directorio

Unidades de la Secretaria

4.1 Recibe oficic y directorio actualizado del area

4.0 Recepcion de . . - Direccion  General de
. . . correspondiente y turna a la Subdireccion de
Oficio y Diractario Bienestar Social y Cultural para su integracion. Recursos Humanos
5.1 Coteja con estructura autorizada
5.0 Aetualizacion de | Procede: Subdireccion de
estructura No: Emite comentarios y enlaza con etapa 3.0 Bienestar ~ Social  y
) Cultural
autorizada Si: Actualiza informacion en el Directorio y continua
con procedimiento.
6.1 Elabora oficio de envio de base de datos del
Directorio y remite a la Direccion de
6.0 Envio de Oficio Administracion del Servicio Profestonal ‘‘‘‘‘‘ de | Subdireccion de
) Directorio y Carrera y Capacitacion para su actu llzaclon en| Blenestar - Social y
el portal de Transparencia. ‘ Cultura! iy
» Oficio y Directorio. i et i
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6.0 Documentos de referencia

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud

| No aplica

7.0 Registros

Oficio de Solicitud de _ Subdireccion de Bienestar . .
actualizacion de Directorio 1 Afo Social y Cultural Namero de oficio
Acuse de oficio de _ Subdireccion de Bienestar . .
Solicitud de Directorio 1 Afo Social y Culturat Namero de oficio
Oficio e informacion . ., .
actualizacion de Directorio 6 meses Subdlrecplon de Bienestar Nimero de oficio
. Social y Cuitural
de cada unidad

8.0 Glosario

8.1 Directorio de Servidores Publicos: Guia en la que figuran personal de la Secretaria desde el
nivel de Jefe de Departamento u homologo hasta el Secretario, con indicacion de diversos datos de
ellas, como su cargo, su teléfono, su ubicacion fisica, correo electronico etc.

8.2 Estructura Organica: Disposicion sistematica de los drganos que integran a una Institucion
conforme a criterios de jerarquia, especializacion y relaciones de Dependencia

9.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica

e

10.0 Anexos _
10.1 Oficio de solicitud de actualizacion del Directorio a unidades de la $ecret§ari§i SRR o

A
i

10.2 Ejemple de Directorio de Servidores Publicos de Mando Medio y S:Uperior.

o
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AL COMNTESTAR ESTE QFICIO, CITENSE 105
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DEPEND EM c1 4 SUBSECRETARIA DE ADMINISTRALION Y FINANZAS

BIRECCION GENERAL DE RECUR SO5 HUMANOS
RO G AT AT TR O REACION ER TR iRty
PROFESIOHALIZACION.

SUBDIRECCION OE BIENESTAR SOCIAL Y CULTURAL
BECCIAON_ . fengramenio de Oriemacion y Sromocicn Soaial

MEXS 4
CRETARIA
) HUMERC OEL DFICIO butate TN
S5ALUD _ EXPEDIENTE : 007
/
07&/ ASUNTO: Actualizacién Directorio de Funcionarios
Q\KJ México, D.F.. 2@ gF T ZGQ DMJE
, ¥
. Y__Mé—:("ﬁ-/m': (% \
LiC. ADRIANA CUEVAS ARGUMEDO | eccion DEDE
DIRECTORA GENERAL DE SL CREGREL ] ]
COMUNICACION S0CIAL \" v mﬂa 1 i
i ",
Ligja No. 8, 5° pisg, 29 M'{ : \1
Col, Juarez, : {‘_,’ Ty |
Deleg. Cuauhtémoc, i N _ ' 1
C.P. 06696 ! - \ 4
P

Por este medio me dirjo a usted para comunicarie gue en cumplimiento a la fraccion Il del aerticulo 7 de & Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental vy al articulc 13 de su Reglamento, en el Porial de
Transparencia de la Secretaria de Salud se publictd el Directorio de Servidores Publicos, el cual esta apegade a fas esiruciuras
arganicas vigentes y autorizadas.

Asimismo hago de su corocimienio que el articulo 10 dei Reglamente de la citada Ley en su aliimo parrafo menciona gue &l ular de
cada unidad administraiva sera el respansable de proporcionar a {a Unidad de Enlace las modificaciones que comrespondan, para lo
cual, el Comite de Informacicn de la Secretariz de Salud facultd 2 la D|recc i6n General de Recursos Humanos para recabar, inlegrar y
actualizar fa informacion del Directorio.

Por este motivo rzitero a usted mi solicltud de remitir a esta rea de manera peritdica dentro de los cinco pnmeros dias de cada mes,
las modificaciones por movimiento de sarvidores puiblicos en estricto apego a Iz esiruciura organica auforizada para {a unidad a su
digno carge y las gue se genaran en algunc de ios datos regisirados en el formato.

Para fal efecto se adjuntan en medic magnético el directoric correspondiente a su area v los formalos para regstrar aifas, bajas o
cambios, a fin de que dicha informacion se haga llegar tanto de manera impresa como en disketie a la Subdireccion de Sienestar
Social y Cultural, ubicada en Paseo de ia Reforma No. 10, 2° piso, Col. Juarez, Deleg, Cuauhtémoc, C.P. 08030,

De igual forma solicits a usted nombre una persona para establecer la coordinacion correspondiente.
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