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31.- Procedimiento para la ELABORACIoN DEL boletin epidemiologia
1.0 Propósito

1.1 Establecer el proceso para elaborar el Boletín Epidemiología con la información que se genera por el SINAVE a través de todas las Instituciones que conforman el Sector Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento permite establecer los pasos a seguir por la Dirección de Información Epidemiológica para la elaboración del Boletín y todos sus componentes, asimismo da a conocer a las Direcciones de Área de la Dirección General Adjunta de Epidemiología, la información que se genera en todas las Instituciones del Sector Salud, con respecto a las enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica.

2.2 A nivel externo el procedimiento permite dar a conocer la información que se genera en todas las Instituciones del Sector Salud, con respecto a las enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El boletín se generará con la información y los tiempos que establece la NOM-017-SSA2-1994 para la Vigilancia Epidemiológica y los acuerdos establecidos en el CONAVE, coordinado por la Dirección de Información Epidemiológica, de la Dirección General Adjunta de Epidemiología.

3.2 El contenido de los editoriales que se incluyen en el boletín son responsabilidad de su autor y pasan por un proceso de validación por el comité editorial de la Dirección General Adjunta de Epidemiología.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencias de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción del archivo para el boletín
	1.1 Recibe el archivo electrónica BOJM.DBF por parte del Departamento de Procesamientos de Información Epidemiológica.

1.2 Integra la información de Sistemas Especiales, para boletín semanal y mensual, además de revisar y en su caso actualizar las diferentes notas al calce.

1.3 Revisa el archivo final BSEMANALX ó BMENSUALX (X = Núm. de semana) para su entrega al Departamento de Recepción de Información Epidemiológica para su edición.
	Subdirección de Notificación y Registros Epidemiológicos

	2.0 Revisión de editoriales y hojas finales del Boletín
	2.1 Recibe de manera electrónica o impresa las propuestas de editoriales y/o hojas finales para la incorporación al Boletín.

2.2 Envía al Comité Editorial (Dirección de Información Epidemiológica) para su validación y en su caso aprobación.

2.3 Recibe los editoriales aprobados para publicación.

· En el caso de los no aprobados, informa a sus autores con los motivos por los cuales se rechazó su publicación.

2.4 Elabora el calendario de publicación de editoriales, según necesidades y volumen.

2.5 Edita los editoriales y/o hojas finales aprobados, en el formato establecido.
	Departamento de Recepción de Información Epidemiológica

	3.0 Incorporación de los archivos estadísticos del Boletín
	3.1 Recibe el archivo BSEMANALX ó BMENSUALX (X = Núm. de semana) el día jueves de cada semana por parte de la Subdirección de Notificación y Registros Epidemiológicos.

3.2 Valida el título, en cuanto a la semana epidemiológica que corresponde.

3.3 Imprime las hojas estadísticas del boletín y envía una copia a: la Subdirección de Notificación y Registros Epidemiológicos, la Dirección de Investigación Operativa Epidemiológica, la Dirección de Vigilancia Epidemiológica de Enfermedades Trasmisibles y a la Dirección de Vigilancia Epidemiológica de Enfermedades No Trasmisibles para su utilización en la reunión de todos los viernes para la revisión de las cifras del boletín.


	

	4.0 Validación del archivo preliminar del boletín
	4.1 Recibe archivo preliminar del boletín y Asistir a la reunión de todos los viernes para verificar la información con los sistemas especiales y en su caso identificar posibles cambios en las cifras.

4.2 Envía la ratificación de las cifras o en su caso las modificaciones a las mismas al Departamento de Recepción de Información Epidemiológica, para la edición final.
	Subdirección de Notificación y Registros Epidemiológicos

	5.0 Elaboración del archivo final del boletín para su impresión
	5.1 Recibe la ratificación de las cifras o en su caso las modificaciones a las mismas por parte de la Subdirección de Notificación y Registros Epidemiológicos.

· En consideración de la semana epidemiológica que corresponda y según si el boletín es semanal, mensual o trimestral, además de la extensión del editorial que se pretenda incluir según corresponda (28, 48 o 56 pág.); se ajusta con hojas finales, que fueron aprobadas por el Comité editorial.

5.2 Realiza la revisión  final del boletín.

5.3 Reunen todos los archivos y se compactan para ser enviados por correo electrónico tanto a la Coordinación de Asesores de la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud como a la Dirección General de Comunicación Social.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Recepción de Información Epidemiológica


5.0 Diagrama de Flujo

	Subdirección de

Notificación y

Registros Epidemiológicos
	Departamento de Recepción de Información
Epidemiológica

	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley General de Salud
	No aplica

	Reglamento interior de la secretaría de salud
	No aplica

	Norma Oficial Mexicana para la Vigilancia Epidemiológica (NOM-017-1994-SSA2
	No aplica

	Guía Técnica para elaborar Manuales de Procedimientos
	No aplica

	Manual de Organización de la DGAE
	No aplica

	Impresiones preliminares de los editoriales a publicar, así como de los archivos estadísticos y hojas finales.
	No aplica

	Manual de Organización General de la SSA
	No aplica

	Manual de Organización Especifico CENAVECE-INDRE
	No aplica


7.0 Registro

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

	Boletines de cada semana epidemiológica del año lectivo
	Indefinido
	Departamento de Recepción de Información Epidemiológica
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 BSEMANALX.- Archivo electrónico que contiene lo concerniente al boletín de la semana epidemiológica en cuestión, lleva toda la de cada estado y esta en el formato específico del boletín impreso.

8.2 BMENSUALX.- Archivo electrónico que contiene lo concerniente al boletín mensual en cuestión, lleva toda la de cada estado y esta en el formato específico del boletín impreso.

8.3 SINAVE.- Sistema Nacional de Vigilancia Epidemiológica.

8.4 BOJM.DBF.- Archivo electrónico que contiene lo concerniente al boletín de la semana epidemiológica en cuestión, lleva toda la información del país

9.0 Cambio de versión 
	Número de revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica.
	No aplica
	No aplica


10.0Anexos

10.1 Ejemplo de los boletines semanales
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Elaboración del archivo final del boletín para su impresión
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Revisión de editoriales y hojas finales del boletín
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