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4.- PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION DE DATOS PARA LA VIGILANCIA EPIDEMIOLÓGICA DE LAS ENFERMEDADES NO TRANSMISIBLES

1.0 Propósito
1.1 Establecer los lineamientos para la recolección de los datos de enfermedades no transmisibles sujetas a Vigilancia Epidemiológica para proveer información  oportuna que permita a los tomadores de decisiones establecer las acciones correspondientes.  

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno las actividades de este procedimiento serán realizadas por el personal de la Dirección General Adjunta de Epidemiología y de la Dirección de Vigilancia Epidemiológica de Enfermedades No Transmisibles.

2.2 A nivel externo la fuente de información para la recolección de datos abarcará todo el sector  salud.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos
3.1. La recolección de los datos deberá cumplir con los lineamientos establecidos en la Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994 para la Vigilancia Epidemiológica en lo concerniente a las Enfermedades No Transmisibles, así como a otras normas que hagan referencia a la vigilancia epidemiológica de estos padecimientos.

3.2. El jefe de departamento y/o personal encargado de la recolección de datos de Enfermedades No Transmisibles, exceptuando a las neoplasias malignas, serán responsables de integrar y validar la información para su procesamiento.

3.3. El subdirector correspondiente deberá supervisar y/o asesorar a los responsables de los Sistemas de Vigilancia Epidemiológica de Neoplasias Malignas en el proceso de recolección.

3.4. El Subdirector de Vigilancia Epidemiológica de Neoplasias Malignas diseñará la programación de visitas a las distintas entidades federativas, no desconcentradas,  para la recopilación de datos de la Vigilancia Epidemiológica de Neoplasias Malignas.

3.5. El director de área coordinará la planeación de las visitas a las distintas entidades federativas para la recolección de datos de la Vigilancia Epidemiológica de Neoplasias Malignas. 

3.6. El director de área y Director General harán las recomendaciones y tomaran las decisiones para dar cumplimiento a la normatividad establecida para la recopilación de datos de los distintos sistemas de Vigilancia Epidemiológica de Enfermedades No Transmisibles.
4.0 Descripción del procedimiento
	Secuencias de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de

la información de cada entidad federativa
	1.1 Recopila en formato electrónico la información
· Correo  electrónico con archivo

1.2 Recepcióna en papel

· Oficio con formatos adjuntos

· Fax con formato 

Verifica el llenado completo de formato en caso de muerte por temperaturas extremas, firma de responsable estatal y firma y sello de protección civil. Se notifica a CENAVECE, UIES y CENSIA

· Formato de notificación

· Correo electrónico con formato

        Información de neoplasias malignas

· Formato de revisión de laboratorios/instituciones visitadas

No se recibe información 

· Oficio

· Llamada telefónica 

· Correo electrónico 
	Departamento de desarrollo Operativo para la Vigilancia Epidemiológica. de Enfermedades no transmisibles


	2.0 Verificación de bases de datos
	2.1 Revisa la integridad de base de datos 
2.2 Revisa formatos 

¿El formato esta completo?
Procede:

No…….. Se solicita información al estado, 

                           pasa a la etapa 1

 Si……….Pasa a la siguiente etapa 3

	Departamento de desarrollo Operativo para la Vigilancia Epidemiológica de Enfermedades no transmisibles



	3.0 Envío para la  captura de datos

 
	3.1 Captura la información 

	Departamento de desarrollo Operativo para la Vigilancia Epidemiológica de Enfermedades No transmisibles

	4.0 Supervisión de la Captura 
	4.1 Revisa la información

Procede

No....Se solicita corrección de información regresa a la 4
 Si ....Pasa a la siguiente etapa 5

· Reportes de trabajo  


	Subdirección de Sistemas Especiales de Vigilancia Epidemiológica de Enfermedades No Transmisibles

	5.0 Integración en una base estatal
	5.1 Verifica la integridad de la base de datos


	Departamento de desarrollo Operativo para la Vigilancia Epidemiológica de Enfermedades. No transmisibles.

	6.0 Supervisión de la Integración en la base estatal


	6.1 Revisa información de base estatal

Procede

 
No...Se solicita verificación de información

               Pasa a etapa 2 


Si....Pasa a la siguiente etapa 7 

· Reportes de trabajo  
	Subdirección de Sistemas Especiales de Vigilancia Epidemiológica de Enfermedades No Transmisibles

	7.0 Elaboración y envío de informes

 
	7.1 Revisa información y envío a Dirección de área.

· Memorando
· Memorandúm.
	Subdirección de  Sistemas Especiales de Vigilancia Epidemiológica de Enfermedades No Transmisibles

	8.0 Toma de decisiones  


	8.1. Corrige las desviaciones en el cumplimiento de la recolección de datos de la vigilancia epidemiológica de enfermedades no transmisibles.

· Oficio 
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección de Vigilancia Epidemiológica de Enfermedades No Transmisible
Director General




5.0 Diagrama de Flujo
	Departamento. De desarrollo Operativo para la Vigilancia Epidemiológica. de Enfermedades No transmisibles
	Subdirección de Sistemas Especiales de  Vigilancia

Epidemiológica de Enfermedades.

No Transmisibles
	Dirección de Vigilancia Epidemiológica de Enfermedades No Transmisible

Director General



	








	
	


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

	Norma Oficial Mexicana para la Vigilancia Epidemiológica
	NOM-017-SSA2-1994

	Manual para la vigilancia epidemiológica de diabetes mellitus tipo 2
	2004

	Manual para la vigilancia epidemiológica de defectos de tubo neural
	Mayo 2004

	Lineamientos para la Vigilancia Epidemiológica de temperaturas extremas
	Abril 2005

	Manual para la Vigilancia Epidemiológica de lesiones por causa externa
	Marzo 1996

	Manual para la Vigilancia Epidemiológica de patologías bucales (protocolo de prueba piloto)
	Noviembre 2004

	Manual de procedimientos del sistema de Vigilancia Epidemiológica de las Neoplasias Malignas en México 
	Marzo 1996

	Manual para la Vigilancia Epidemiológica de las Adicciones 
	Septiembre 1999

	Manual de Organización General de la SSA
	No Aplica

	Manual de Organización Especifico CENAVECE-INDRE
	No Aplica


7.0 Registro

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

	Archivos electrónicos de las bases de datos del Sistema de Vigilancia Epidemiológica de Diabetes Mellitus tipo 2
	5 años
	Dirección de Área
	Folio consecutivo

	Archivos electrónicos de las bases de datos del Sistema de Vigilancia Epidemiológica de Defectos de Tubo Neural
	5 años
	Dirección de Área
	Folio consecutivo

	Archivos electrónicos de las bases de datos del Sistema de Vigilancia Epidemiológica de Daños a la Salud por Temperaturas Extremas
	5 años
	Dirección de Área
	Folio consecutivo

	Archivos electrónicos de las bases de datos del Sistema de Vigilancia Epidemiológica de Patologías Bucales
	5 años
	Dirección de Área
	Folio consecutivo

	Archivos electrónicos de las bases de datos del Sistema de Vigilancia Epidemiológica de las Adicciones
	5 años
	Dirección de Área
	Folio consecutivo

	Archivos electrónicos de las bases de datos del Registro Histopatológico de Neoplasias Malignas
	5 años
	Dirección de Área
	Folio consecutivo

	Memorándums de recepción y envío de información
	5 años
	Dirección de Área
	


8.0 Glosario.

8.01 CENAVECE: Centro Nacional de Vigilancia Epidemiológica y Control de Enfermedades

8.2 UIES: Unidad de Inteligencia Epidemiológica y Sanitaria dependiente de la Dirección 
     General Adjunta de Epidemiología 

8.3 CENSIA: Centro Nacional para Salud de la Infancia y la Adolescencia

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

10.1 Ejemplo Archivos electrónicos de las bases de datos del Sistema de Vigilancia    

        Epidemiológica de Patologías Bucales

10.2 Ejemplo Archivos electrónicos de las bases de datos del Sistema de Vigilancia 
        Epidemiológica de las Adicciones

10.3 Ejemplo Archivos electrónicos de las bases de datos del Registro Histopatológico de 
        Neoplasias Malignas
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