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32.- Procedimiento para la GESTION DE LA impresiOn Y DIFUSION DEL boletIn epidemiologIa
1.0 Propósito

1.1 Establecer el proceso para gestionar la impresión y difusión del Boletín Epidemiología para hacer llegar la información generada por el SINAVE a todas las Instituciones que conforman el Sector Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento permite establecer los pasos a seguir para la gestión de la impresión y difusión del Boletín y todos sus componentes.

2.3 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 en los tiempos que establece la NOM-017-SSA2-1994 para la Vigilancia Epidemiológica y los acuerdos establecidos en el CONAVE.

3.2 Los lineamientos para la solicitud de impresión del boletín se realizan en base a lo establecido por la Dirección General de Comunicación Social de la Secretaría de Salud.

3.3 El directorio Inter-Institucional que marca a las personas a las que se les envía el boletín, se genera con base a las necesidades y lineamientos de cada Institución que conforma el Sector Salud.

3.4 La impresión de los boletines se realiza en base a un calendario específico por semana epidemiológica. 

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencias de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Envío de los archivos finales para impresión del Boletín
	1.1 Envía el viernes por la tarde por correo electrónico a la Dirección General de Comunicación Social todos los archivos del Boletín.

1.2 Imprime todas las hojas de que consta el boletín y se adjuntan con un disco con todos los archivos a un sobre que es enviado todos los lunes a la Coordinación de Asesores de la Subsecretaria de Prevención y Promoción de la Salud la cual es la encargada de realizar la solicitud de impresión ante la Dirección General de Comunicación Social, estas hojas deben de llevar la rúbrica del Jefe del Departamento de Recepción de Información Epidemiológica en el extremo superior izquierdo.
	Dirección de Información Epidemiológica 

(Departamento de Recepción de Información Epidemiológica)

	2.0 Publicación del Boletín en la WEB
	2.1 Convierte en formato de Adobe cada uno de los archivos que consta el boletín semana.

· Los lunes antes de las 14:00 hrs. se envían los archivos electrónicos  a la máquina número 48 de la Subdirección de Sistemas Automatizados en Epidemiología, para su incorporación en la página electrónica de la Dirección General Adjunta de Epidemiología.

· Los lunes a las 15:00 hrs. se revisa la información en la página electrónica y en su caso se emiten los comentarios pertinentes a la Subdirección de Sistemas Automatizados en Epidemiología.
	

	3.0 Difusión del Boletín
	3.1 Actualiza periódica del directorio de destinatarios a las cuales se les envía por distintas vías el Boletín.

· Una vez actualizado semanalmente el directorio, se imprimen y se envían los martes en la mañana todas las etiquetas necesarias para la entrega del boletín a SEPOMEX por parte del área de archivo y correspondencia de la Subdirección de Operación.

3.2 Recepciona de los boletines impresos que se distribuirán a funcionarios, cada semana por parte del área de archivo y correspondencia.

3.3 Etiquetan y empaquetan los boletines que se envían al área de transportes para ser entregados a sus destinatarios dentro del área metropolitana.

3.4 Etiquetan y  empacan los boletines que se envían al área de transportes para ser entregados a las bibliotecas, universidades y hospitales establecidos. Todo esto con el sobrante de cada semana epidemiológica
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5.0 Diagrama de Flujo

	Dirección de Información Epidemiológica

(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

	Guía técnica para la elaboración el manual 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 SINAVE.- Sistema Nacional de Vigilancia Epidemiológica.

8.2 SEPOMEX.- Servicio Postal Mexicano.

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
TERMINO





INICIO





Difusión del boletín





3





Publicación del boletín en la WEB





2





Envío de los archivos finales para impresión del boletín





1









