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29.- PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION Y DIFUSIÓN DE  DOCUMENTOS IMPRESOS Y ELECTRONICOS

1.0 Propósito

1.1 Aplicar  los lineamientos para la generación y difusión de los documentos impresos y electrónicos de la Dirección General Adjunta de Epidemiología.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Direcciones de Area y Dirección General

2.2 A nivel externo el procedimiento no aplica

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Los lineamientos para la generación y difusión documentos impresos y electrónicos de la Dirección General deberán ser cumplidos por todas las áreas de la Dirección General Adjunta de Epidemiología
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Envío de propuesta de documentos impresos o electrónicos
	1.1 Envía propuesta de documentos impresos o electrónicos por las diferentes áreas a la Coordinación de Enlace

·  Memorando / lineamientos
	Areas de la Dirección General Adjunta de Epidemiología

	2.0 Recepción y análisis las propuestas de documentos
	2.1 Revisa los documentos.

Procede:
No: Se devuelve al área de origen para hacer ajustes regresa a la 1
· Lineamientos y Memorando 

Si: Se manda a duplicación para su difusión posterior


	Dirección General (Coordinación de Enlace)

	3.0 Difusión del documento
	3.1 Genera el área de origen el documento de oficios de envío en el caso de impresos y discos compactos para su difusión

3.2 Difunden para los documentos que se vía web el área de origen envía memo solicitando su inserción en el sitio web de la Dirección General de Epidemiología


	Áreas de la Dirección General Adjunta de Epidemiología

	
	TERMINA PROCEDIMIENTO
	 


5.0 Diagrama de Flujo




















6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Guía Técnica para elaborar Manuales de Procedimientos
	No aplica

	Ley General de Salud
	No aplica

	Manual de Organización de la DGAE
	No aplica

	 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud
	No aplica

	Manual de Organización General de la SSA
	No Aplica

	Manual de Organización Especifico CENAVECE-INDRE
	No Aplica


7.0  Registros 

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

	No aplica
	No aplica
	No aplica
	No aplica


8.0  Glosario

No Aplica

9.0  Cambios 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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