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1.0

Propdosito

Proveer lo necesario para garantizar el acceso a la informacién a toda persona en materia de recursos
humanos; en particutar gestionar la atencién de las solicitudes en la materia, en cumplimiento a la Ley
Federal de Transparencia y Accesc a la Informacion Publica Gubernamental, asi como en su

Regl

2.0
2.1

2.2

2.3

2.4

3.0
3.1

3.2

amento.

Alcance

Este procedimiento inicia cuando la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacian
Publica Gubernamental obliga a las instituciones federales a proporcionar cualquier documente
que contenga informacién publica a toda persona que lo solicite, y finaliza cuando se provee lo
necesario para garantizar el acceso a toda persona a la informacién en la materia.

A nivel interno, este procedimiento es aplicable a la Direccién General de Recursos Humanos,
Direccion General Adjunta de Administracion, Operacion y Control de Servicios Personales;
Direccion General Adjunta de Relaciones Laborales; Direccion de Personal; Direccion de
Integracion de Puestos y Servicios Personales, Direccién de Servicios Sociales, a la Direccion de
Administracion del Servicio Profesional de Carrera y Capacitacién, y a Jla Coordinacion
Administrativa.

A nivel externo, el procedimiento es aplicabie a la Direccion General de Tecnologias de la
Informacién, que es la encargada de recibir la informacion y a su vez, de proparcionarla a la
ciudadania solicitante.

Este procedimiento inicia cuando el requiriente genera una solicitud de informacion en materia de
recursos humanos, la LFTAIPG obliga a la unidad administrativa a proporcionar cualquier
documento que contenga informacién publica a toda persona que.lo_solicite, y finaliza cuando se
provee la informacion, :

Politicas de operacién, normas y lineamientos {
El procedimiento, es operado de acuerdo a los Imeamlentos y normattwdad due emlta la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

. o
El Departamento de Regulacion del Servicio Profesional de Carréia, gehera ofigio soljzitando |a
informacion contenida en la solicitud, conforme a las disposiciones de la cle
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental.
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3.3 El o las areas responsables de conservar la informacion en recursos humanos, estan obligados a
proporcionar la misma de acuerdo a las disposiciones generales que establece la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental.

3.4 La veracidad de la informacion sera responsabilidad de las areas que |la proporcionen.

3.5 El oficio con el cual se envia la informacion a Direccion General Tecnologias de la Informacién
debe ser firmado por el Director General de Recursos Humanos y en caso de ausencia de! titular,
éste es firmado por acuerdo, por el titular de la Direccion General Adjunta del Servicio Profesional

de Carrera,
~
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+ 4.0 Descripcion del procedimiento

Secuenciade |

Etapas -

| Act|v| dad

| :Responsable

1.0 Recepcion y

1.1 Recibe y turna oficio conteniendo solicitud de
informacién por parte de la Unidad de Enlace de la

envio de solicitud de |Direccion  General de Tecnologias de Ia D|reCI_.|on H General  de
informacion. informacion. Recursos Humanos
. Oficio
2.0 Recepcion de 2.1 Recibe solicitud de infor.macién y turna. _aI Diregcién N de
solicitud de Depart.amento de Regulacién del Servicio Adm!nllstrac;on . del
informacion Profesional de Carrera. Servicio Profesllongl de
o Oficio Carrera y Capaciiacion
3.1 Recibe, revisa, analiza la solicitud de
L informacion
3.0 Revision de la 3.2 Elabora oficio dirigida a las 4reas
solicitud de responsables solicitandoe la informacion Departamento de
informacion correspondiente, y envia a la Direccién de Regulacion del Servicio
Administracién del Servicio Profesional de Profesional de Carrera
Carrera y Capacitacion para su aprobacion.
. Oficio de solicitud de informacion
) i - Direccidn de
4.0 Aprobacidn y 4.1 Reglbe, f|rma] y tuma la solicitud de Administracion clel
envic de oficio requerimiento a las areas. Servicio Profesional  de

. Oficio

Carrera y Capacitacion

5.0 Recibe solicitud y
da respuesta

5.1 Recibe oficio y recaba informacién solicitada y
turna.
o Oficio e informacidn

Areas responsables

8.1 Recibe informacion para atender sollmtud y‘:‘-:-f‘"i'ﬁ

analiza. : A e
Procede é’ Dlrecuon S i
6.0 Recepcion de » No: emite comentarios y enlaza con etapa Adm'“'StraC[O” 55|E|
infoarmaciaon 21 ; Serviole” PLQfesmnalt de
¢ Si; continua con siguiente actividad g Cafr‘e‘erahyflapacnamo?
: J ]
"”“““‘M-- ot
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Secuenciade i}

Reéponsable

Etapas
Direccion de
7.0 Elaboracion de solicitada, turna para firma Administracion del
oficio o Oficio Servicio Profesicnai  de
7.2 Solicita firma de la Direccién General Carrera y Capacitacion
8.1. Se solicita al area secretarial correspondiente
folio y fecha, lo envia a la Direccién General de
] . | Tecnologias de la Informacién para su publicacion| g
8.0 Registro y envid Direccion  General  de

de documento

en el Portal de Transparencia de la Secretaria de
Salud y da seguimiento.
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6.0 Documentos de referencia

Cédigo (cuando aplique)

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica No aplica

Gubernamental

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la No aplica

Informacion Plblica Gubernamental

Reglamento Interior de |la Secretaria de Salud No aplica

Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de .
No aplica

Recursos Humanos

Guia Tecnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos No aplica

7.0 Registros

~ Cédigo de registro o
- identificacion Unica

1.0 Oficio de solicitud a las
areas responsables de

Departamento de Regulacion

actualizacion de 5 Afos gzlrr§:N:010 Profesional de

informacion

2.0 Informacion Departamento de Regulacion

actualizada y oficio de 5 Afios del Servicio Profesional de

recepcién Carrera

Fﬁ%ﬁ;iﬁ:iglﬁgn Departamento de Regulacién
5 Afos del Servicio Profesional de

General de Tecnologias
de la Informacion.

Carrera
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8.0 Glosario

No aplica

9.0 Cambios de esta versién

No aplica

No aplica

No aplica

10.1 Anexos

10.1 Oficios
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6.0 Documentos de referencia

No aplica
Gubernamental o
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la No aplica
informacion Publica Gubernamental
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de N .

o aplica

Recursos Humanos
Guia Tecnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos No aplica

7.0 Registros

'C'éd_fg:'o 'dé:'regiStrO 0

ARE Rt “identificacion Unica
érgiﬂrggp%izgglce'?g: las Departamenic de Regulacidn
actualizacion de 5 Afos gel Servicio Profesional de
informacion arrera
2.0 Informacion Departamento de Regulacidn
actualizada y oficio de S Afios del Servicio Profesional de
recepcion Carrera
3.0 Acuse de envio de )
informacion a Direccién 5 Afos (ljD;paSrtearTiiir;to IfrifeRjggiaEImgg
General de Tecnologias Carrera
de la Informacién.

8.0 Glosario

No aplica

{ ] / \ CONTROL DE EMISION

/ 1;|abo§p :

Revisd:

Autorizé:

Nombre li. Jorg i_edeéma Ponle

Lic. Maria Elena Bravo Bustamante

Lic. Juan José Garcia{Esym;:a

Firma Q_;Lélu{;c_ %3—&{,“ ¢ pigist- —F T
Fecha 15/05/06 17/05/08 19/05/06




S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:
. AR —~
g Direccion de Administracion del Servicio Profesional de Carrera y DGREé)D&]ﬁPL”C
'jj;l L Capacitacion -
iemv,:;:n! B
il wapieie o 429.-Procedimiento para la atencien a las Solicitudes de Informacion Rev. 1
Pablica Gubernamental en materia de Recursos Humanos Pagina 11 de 11

9.0 Cambios de esta versidn

‘| - Nmero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica ' No aplica No a"p!ica

10.1 Anexos
10.1 Oficios
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