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2. PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO Y ANALISIS DE LOS INFORMES OFICIALES DE LA SUBSECRETARIA DE  INTEGRACIÓN Y DESARROLLO DEL SECTOR SALUD
1.0
Propósito

1.1 Integrar los informes oficiales y la información requerida a la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud, previo análisis de los contenidos, a fin de que cumplan con los requisitos establecidos.

2.0
Alcance

2.1 A nivel interno, Coordinación de Asesores y Secretario Técnico.

2.2 El procedimiento es aplicable para integrar y analizar los informes emitidos a la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud.
3.0
Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1. Es responsabilidad del Secretario Técnico asegurar que los informes oficiales e información solicitada se analice e integre de manera oportuna y congruente con los requerimientos definidos.

3.2. Es responsabilidad del Secretario Técnico enviar los diferentes informes después de la revisión de la correspondencia realizada por la Coordinación de Asesores.
3.3. Es responsabilidad de la Coordinación de Asesores revisar y dar autorización para el trámite hacia el área administrativa solicitante de cada uno de los informes oficiales e información solicitada.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de informes oficiales
	1.1 Recibe los informes oficiales de las Direcciones Generales  y los requerimientos de información por la Coordinación de Asesores, los clasifica y separa según su tipo.

1.2 Recibe las correcciones o justificaciones de las Direcciones Generales solicitadas.
· Documento
	Secretario Técnico

	2.0 Revisión y análisis de Informes.
	2.1 Revisa la estructura de los informes oficiales y analiza la información que contienen, para revisar que los registros de los informes oficiales estén llenados de acuerdo al registro oficial autorizado y que no se hayan omitido datos, por otro lado, se verifica que los datos e indicadores sean congruentes con los anteriormente reportados y se detectan posibles desviaciones en el cumplimiento de metas de programas y proyectos a cargo.
2.2 Solicita correcciones (vía telefónica, correo electrónico o fax) o las debidas justificaciones de las variaciones a los responsables designados para esta tarea y/o a las Direcciones  de Área en las Direcciones Generales.

¿Procede?

No: Regresa a la actividad 1.2
Si: Continúa procedimiento.

· Documento 
	Secretario Técnico

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	3.0 Integración de informe para autorización de envío
	3.1 Integra el informe, considerando todas las áreas comprometidas a informar y envía para  revisión y autorización de la Coordinación de Asesores, adjunta propuesta de respuesta.

· Documento
	Secretario Técnico

	4.0 Autorización de informe.
	4.1 Recibe y revisa el Informe Integrado y autoriza su envío.

¿Procede?

No: Se regresa a la actividad 2.1
Si: Continúa procedimiento
· Documentos
	Coordinación de Asesores

	5.0 Elaboración y envío de oficio.
	5.1 Envía información por correo electrónico  y si es vía oficio lo envía al área solicitante a través de control de gestión con archivo magnético y conserva un respaldo, mismo que deberá entregar semestralmente a control de gestión.
5.2 Una vez autorizado el envío del informe  procede a realizar la actualización del Seguimiento de Informes Oficiales y de la Matriz de entrega de Informes Oficiales.

· Documento / Archivo magnético
· Formato 10.1 y 10.2

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Secretario Técnico
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica 

	Manual de Organización Especifico de las Oficinas Directas de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud
	No aplica

	Guía Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimientos
	POP-DDO-PO-005-02


7.0
Registros

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

	No aplica
	No aplica
	No aplica
	No aplica

	No aplica
	No aplica
	No aplica
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 CAS: Coordinación de Asesores.
8.2 SIC: Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud.
9.0 Cambios en esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 Anexos

10.1 Seguimiento de informes oficiales. CAS-RS-RE-170
10.2 Matriz de entrega de Informes Oficiales (MAS-IO) CAS-RS-RE184
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