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15. PROCEDIMIENTO PARA GENERACIÓN Y DIFUSIÓN DE

DOCUMENTOS E INFORMES

1.0  Propósito

1.1 Atender solicitudes de información de las áreas normativas de la Secretaría de Salud y otras instancias, así como difundir periódicamente información sobre las principales acciones del Componente de Salud del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades.

2.0  Alcance

2.1   A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Subdirecciones de Desarrollo y Monitoreo Integral y a la de Generación y Difusión de Informes.

2.2   A nivel externo el procedimiento es aplicable a los Servicios Estatales de Salud y el Instituto Mexicano del Seguro Social, Secretaría de Hacienda y Crédito Público, Coordinación Nacional de Oportunidades.

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La Dirección de Información tiene las atribuciones para generar los informes que den cuenta de las acciones del Componente de salud y en cumplimiento de esta función se apega a las especificaciones  que establece el Sistema de Información en Salud de la Secretaría de Salud

3.2 La información en salud y las instituciones participantes en el otorgamiento de los Servicios de Salud se establecen en las Reglas de Operación del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades, la Dirección de Información es la que establece el vínculo entre los Servicios Estatales de Salud y las instituciones de Salud con la Coordinación Nacional del Programa

3.3 La Dirección de información identifica los compromisos de información y dependencia solicitante en el Presupuesto de Egresos de la Federación y realiza las gestiones necesarias para cumplir con estos compromisos.

3.4 La Dirección de Información tiene las atribuciones de integrar la información para generar los informes de rendición de cuentas, entre los que destacan por su regularidad son el Informe de Gobierno, Informe de la Cuenta de la Hacienda Pública Federal, Informe de Labores de la Secretaría de Salud y Metas Presidenciales.

Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de solicitudes de información
	1.1 Recibe de forma oficial las solicitudes de información

1.2 Turna a las áreas respectivas para la atención de las solicitudes, en el caso del Componente de Salud de Oportunidades se turna a la Dirección de Información
	Dirección General de Afiliación y Operación

	2.0 Coordinación de atención de solicitudes
	2.1 Define los elementos a considerar para la integración de respuesta a las solicitudes

2.2 Da seguimiento al avance en la integración de información solicitada

2.3 Instruye a la SDMI para que procese la información necesaria para responder la solicitud.


	Dirección de Información

	3.0 Procesión de datos
	3.1 Analiza solicitud de información

3.2 Identifica disponibilidad de la información

3.3 Genera los datos

3.4 Elabora formatos y archivos de salida los transmite a la SGI para su análisis


	Subdirección de Desarrollo y Monitoreo Integral

	4.0 Revisión de  información
	4.1 Analiza solicitud de información

4.2 Revisa información disponible y procesada

4.3 Gestiona en su caso información complementaria


	Subdirección de Generación de Informes

	5.0 Elaboración de propuesta de respuesta
	5.1 Integra documento de respuesta

5.2 Propone respuesta


	Subdirección de Generación de Informes

	6.0 Autorización de propuesta de respuesta
	6.1 Analiza propuesta de respuesta con base en antecedente de solicitud

6.2 Elabora comentarios

6.3 Solicita a la DGAO la gestión final para el envío  oficial de respuesta
	Dirección de Información

	7.0 Remisión de respuesta
	7.1 Revisa propuesta de respuesta para la atención de solicitudes

7.2 Tramita la entrega de respuesta al emisor de la solicitud


	Dirección General de Afiliación y Operación

	8.0 Promoción de medios de difusión
	8.1 Analiza tipo de usuarios de la información

8.2 Propone los medios de difusión que considera más factibles y adecuados para difundir la información

8.3 Analiza disponibilidad presupuestal para la difusión de la información de avances del Componente de salud del Programa Oportunidades


	Subdirección de Generación de Informes

	8.0 Elaboración de propuesta de difusión de información
	9.1 Elabora documentos gráficos y ejecutivos para la difusión de información por tipo de medio de difusión

9.2 Propone formas de difusión según el tipo de información
	Subdirección de Generación de Informes

	10.0 Coordinación con otras áreas para la difusión de información
	10.1 Identifica normatividad para la difusión de información

10.2 Realiza reuniones de trabajo con las áreas normativas para verificar el cumplimiento de los criterios establecidos para los documentos de difusión

10.3 Presenta propuesta a la DGAO


	Dirección de Información

	11.0 Aprobación  de medios de difusión 
	11.1 Analiza las propuestas para elaborar documentos de difusión por tipo de medio de comunicación

11.2 Elabora comentarios sobre las propuestas

11.2 Autoriza la difusión 
	Dirección General de Afiliación y Operación

	12.0 Coordinación en el  diseño final de documentos
	12.1 Integra comentarios finales a la propuesta de los documentos por medio de difusión

12.2 Instruye a la SGI para la aplicación de observaciones y generación de la versión final


	Dirección de Información

	13.0 Elaboración de  documentos impresos y en medio magnético
	13.1 Integra comentarios a los documentos

13.2 Solicita reproducción de los documentos

13.3 Da seguimiento a la reproducción

13.4 Dependiendo del medio de difusión presenta versión ya reproducida


	Subdirección de Generación de Informes

	14.0 Tramitación y distribución de documentos
	14.1 Elabora oficios para la distribución

14.2 Solicita la difusión vía medios magnéticos
	Dirección de Información

	15.0 Autorización  y firma  de oficios para entrega a usuarios
	15.1 Firma oficios para la distribución

15.2 Gestiona distribución a destinatarios

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección General de Afiliación y Operación


4.0  Diagrama de Flujo
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5.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Normatividad de Comunicación Social (SS)
	

	Normatividad de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público
	

	Normatividad de la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto (SS)
	

	Reglas de Operación del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades
	

	Normatividad del Sistema de Información en Salud de la Secretaría de Salud
	

	Bases de Datos de la Coordinación Nacional de Oportunidades
	

	Normatividad de el Presupuesto de Egresos de la Federación (PEF)
	


6.0  Registros 

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

	Informe de Metas de los Indicadores de Seguimiento y Evaluación Formato SP-4
	1 Año
	Subdirección de Desarrollo y Monitoreo Integral
	Bimestre reportado

	Informe de Evaluación de Metas Presidenciales (Mujeres embarazadas en control prenatal)
	1 Año
	Subdirección de Desarrollo y Monitoreo Integral
	Bimestre reportado

	Metas Físicas de los Programas para Superar la Pobreza y para la Atención de la Población Indígena y de las Mujeres Formato SP-5
	1 Año
	Subdirección de Generación y Difusión de Informes
	Bimestre reportado

	Informe de la Cuenta de la Hacienda Pública
	5 Años
	Subdirección de Generación y Difusión de Informes
	Anual

	Informe de Ejecución
	1 Año
	Subdirección de Generación y Difusión de Informes
	Anual

	Informe de Labores
	1 Año
	Subdirección de Generación y Difusión de Informes
	Anual

	Informe de Gobierno
	1 Año
	Subdirección de Generación y Difusión de Informes
	Anual


7.0 Glosario

7.1 Análisis: distinción y separación de las partes de un todo hasta llegar a conocer sus principios o elementos

7.2 Reglas de Operación: documento normativo que regula la operación del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades en el que se incluye el componente de salud.

7.3 PEF: Presupuesto de Egresos de la Federación es el principal instrumento de política económica del Gobierno Federal, a través del cual se distribuye el gasto público federal para garantizar la prestación de los servicios generados del Estado. Instrumento jurídico de vigencia anual.

7.4 Sistematización: organización de información según un sistema de formatos, bases de datos o reportes.

7.5 Normatividad/Norma: Ordenamiento imperativo y específico de acción que persigue un fin determinado, con la característica de ser rígido en su aplicación. 
Regla de conducta o precepto que regula la interacción de los individuos en una organización, así            como la actividad de una unidad administrativa o de toda una institución.  Generalmente la norma conlleva una estructura de sanciones para quienes no la observen.

  8.6 Validación: proceso de cotejo contra las características solicitadas de un sujeto.
 8.7 Retroalimentación: conjunto de procesos en los que se transmite a los proveedores de la                   información los resultados obtenidos, con el objeto de darle seguimiento para una mejora continua.

    8.8 Indicador: elemento que sirve de medida para reflejar el comportamiento de un fenómeno.

8.0  Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


9.0  Anexos
9.1.1 Formato de Informe de Indicadores de Seguimiento
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9.2 Informe de Metas de los Indicadores de Seguimiento y Evaluación. Formato SP-4
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9.3 Informe de Evaluación de Metas Presidenciales (Mujeres embarazadas en control prenatal)
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9.4 Metas físicas de los programas para superar la pobreza y para la atención de la población indígena y de las mujeres. Formato SP-5
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Elabora  documentos impresos y en medio magnético
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Elabora propuesta de respuesta





Recibe solicitudes de información
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Dirección General de Afiliación y Operación





Subdirección de Desarrollo y Monitoreo Integral





Subdirección de Generación de Informes





Coordina diseño final de documentos





Propone medios de difusión





Aprueba medios de difusión





Elabora formatos y archivos de salida





Analiza información





Procesa los datos





Autoriza y firma oficio para entrega a usuarios





Establece coordinación con áreas para la difusión de información





Gestiona distribución de documentos





Autoriza propuesta de respuesta





Diseña propuesta de difusión de información





Envía respuesta





Coordina la atención de solicitudes





Dirección de Información
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