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102. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN Y SISTEMATIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE SEGUIMIENTO DEL MONITOREO CIUDADANO Y ACTAS DE INSTALACIÓN
1.0 Propósito
1.1 Actualizar el sistema de información del Aval Ciudadano de acuerdo a la información enviada por las entidades federativas contenida en las actas de instalación y en los distintos formatos de medición del Monitoreo Ciudadano (Guía de Cotejo y Verificación de Instalaciones, Cartas compromiso) para contar con los datos de los enlace y seguimiento en las entidades federativas con respecto a la información generada de la implementación, operación y alcances del Aval Ciudadano.
2.0 Alcance
2.1 Este procedimiento es aplicable de manera interna a la Subdirección de Vinculación Ciudadana, al Departamento de Monitoreo y Fortalecimiento Ciudadano para la recepción e integración de la información de las actas de instalación del Aval Ciudadano y del monitoreo ciudadano, en las entidades federativas: procesamiento, análisis, generación de resultados y toma de decisiones.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La Subdirección de Vinculación Ciudadana es responsable de la recepción trimestral del Informe de Seguimiento que remitan las entidades federativas. 

3.2 La Subdirección de Vinculación Ciudadana es responsable del control y seguimiento del Acta de Instalación (número de registro) que presenten las entidades federativas cada vez que se constituya una nueva organización como Aval Ciudadano y todas las actas actualizadas deben ser documentadas con el formato emitido en la instrucción 62.

3.3 La información debe ser debidamente revisada y requisitada por el Responsable Estatal de Calidad y Responsables de Aval Ciudadano antes de su envío en los formatos establecidos por la Subdirección de Vinculación Ciudadana.
3.4 El Departamento de Monitoreo y Fortalecimiento Ciudadano es responsable de revisar que los indicadores que monitorea el Aval Ciudadano sean los de Trato Digno en primero, segundo y tercer nivel de atención en los servicios de salud.

3.5 El Departamento de Monitoreo y Fortalecimiento Ciudadano es responsable de revisar, registrar y analizar la información del Informe de Seguimiento y del SIAVAL ACTAS.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de oficios
	1.1 Recibe en su caso, archivo electrónico con informe de Seguimiento, o en su caso, vía oficio.
1.2 Recibe oficio con acta(s) de instalación de Aval Ciudadano.

1.3 Turna al Departamento de Monitoreo y Fortalecimiento Ciudadano documentos para validación, control y seguimiento.
· Oficio

· Actas de Instalación

· Informe seguimiento


	Subdirección de Vinculación Ciudadana


	2.0 Recepción de información y firma
	2.1 Recibe de la Subdirección de Vinculación Ciudadana las Actas de Instalación y en su caso, Informe de Seguimiento.
· Actas de Instalación

· Informe seguimiento


	Departamento de Monitoreo y Fortalecimiento Ciudadano

	3.0 Verificación de datos
	3.1 Verifica que los datos del Informe de Seguimiento estén correctos.
3.2 Verifica que la información contenida en las Actas de Instalación sea correcta.

3.3 Leva a cabo registro de documentos presentados.

PROCEDE:

NO:   Regresa a la actividad 2

SI:     Continúa procedimiento
· Actas de Instalación

· Informe seguimiento


	Departamento de Monitoreo y Fortalecimiento Ciudadano



	4.0 Registro de datos de Acta de Instalación o de Informe seguimiento
	4.1 Si están completos y correctos los datos de las Actas de Instalación se procede a capturar en el SIAVAL ACTAS todos los datos y se marca en la parte superior derecha el número de Registro Nacional de Avales.
4.2 Se Envía a firma al Director General de Calidad y Educación en Salud.

4.3 Se elabora reconocimiento a avales ciudadanos, de cada nueva acta que llega o actualizada.

4.4 Si la información es incorrecta, se contacta al Responsable de Aval de la Entidad y se solicita aclare la información.

4.5 Se captura la información de los Informes de Seguimiento, se analiza y se genera el Informe Nacional de Aval Ciudadano.
· Registro de SIAVAL ACTAS
· Informe Nacional de Aval Ciudadano

	Departamento de Monitoreo y Fortalecimiento Ciudadano

	5.0 Archivo de la Información de actas, reconocimientos e informes
	 5.1 Archiva por separado los registros de las  Actas de Instalación capturadas en el SIAVAL ACTAS, así como los reconocimientos generados a avales ciudadanos y la documentación de los informes de seguimientos trimestrales.
· Actas de instalación

· Copias de Reconocimientos

· Informes de Seguimiento


	Departamento de Monitoreo y Fortalecimiento Ciudadano

	6.0 Envío de Actas y Reconocimientos a Entidades
	6.1 Se envían dos ejemplares originales de Acta de Instalación firmados por el Director General de Calidad y Educación en Salud, a la entidad correspondiente, ya con su Número de Registro.

6.2 Se envían Reconocimientos de avales ciudadanos contenidos en las actas.
· Oficios de Actas de Instalación
· Reconocimientos

TERMINA  PROCEDIMIENTO

	Departamento de Monitoreo y Fortalecimiento Ciudadano


5.0 Diagrama de Flujo

	SUBDIRECCIÓN DE VINCULACIÓN CIUDADANA
	DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y FORTALECIMIENTO CIUDADANO

	





	




	SUBDIRECCIÓN DE VINCULACIÓN CIUDADANA
	DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y FORTALECIMIENTO CIUDADANO

	
	








6.0 Documentos de Referencia
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Acta de Instalación Aval Ciudadano
	No aplica

	Informe de Seguimiento
	No aplica

	Reconocimientos
	No aplica

	Reglamento Interno de la Secretaría de Salud
	No Aplica

	Manual de Organización de la DGCES
	No Aplica


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

	Archivos Electrónicos
	Permanente
	Departamento de Monitoreo y Fortalecimiento Ciudadano
	No Aplica

	Informes impresos
	Permanente
	Departamento de Monitoreo y Fortalecimiento Ciudadano
	No Aplica


8.0 Glosario

8.1 Aval: Sirve de garantía del cumplimiento de cierta cosa o responde de la conducta de otra persona, normalmente por medio de su firma.

8.2 Procedimiento: Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa o acción.
9.0 Cambio de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

         No aplica.
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Archivo de la información de actas, reconocimientos e informes
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