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27.-PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA REUNION ANUAL DE FORTALECIMIENTO DE LA CAPACIDAD DE RESPUESTA DEL SISTEMA NACIONAL DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (SINAVE).

1.0 Propósito

1.1 Establecer los lineamientos para la realización de la Reunión Anual de Fortalecimiento de la 

Capacidad de Respuesta del Sistema Nacional de Vigilancia Epidemiológica (SINAVE) a fin de actuar oportunamente ante cualquier riesgo o urgencia epidemiológica.
2.0  Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento permite la definición clara de funciones y responsabilidades de las diferentes áreas de la Dirección General Adjunta de Epidemiología participantes.

2.2 A nivel externo, el procedimiento permite que los Servicios de Salud en los estados sean convocados a una reunión que favorece el fortalecimiento de su quehacer cotidiano, con la consecuente mejoría de su trabajo diario.

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El desarrollo del procedimiento estandarizará los pasos a seguir por cada Director de Área para la
planeación y ejecución de la Reunión.

3.2 El Director General, designará funciones y responsabilidades a las diferentes áreas, éstas serán responsables de coordinar las diversas tareas que permitan la realización de la Reunión.

3.3 Cada Director de Área deberá informar de los avances alcanzados de manera periódica al Director General, para evaluar la necesidad de gestiones adicionales a las programadas. 

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Definición de funciones a las diferentes áreas 
	1.1 Designa en  reunión de trabajo funciones y responsabilidades. 
	Dirección General

(coordinación de difusión)

	2.0 Conformación de grupos de trabajo.
	2.1 Integran grupos de trabajo de:

· Coordinación general,

· Programa académico,

· Logística de posibles sedes y fechas,

· Logística de apoyos administrativos
	Dirección General Adjunta de Epidemiología

	3.0 Coordinación General
	3.1 Elabora cronograma de actividades y define con cada responsable de grupos de trabajo, las fechas de cumplimiento y el seguimiento de su cumplimiento.

3.2 Elabora y una vez firmados envía oficios de convocatoria a los Titulares de los Servicios de Salud en los estados.

3.3 Coordina la ejecución de la Reunión.

 
	Dirección General Adjunta de Epidemiología

	4.0 Coordinación de Programa Académico.
	4.1 Define los contenidos del Programa Académico en coordinación con todos los Directores de Área 

4.2 Presenta el Programa Académico a desarrollar en las fechas y sede seleccionada.

4.3 Define el material didáctico que se entregará en la Reunión


	Direcciones de Área de la Dirección General de Epidemiología

	5.0 Grupo de Logística de posibles sedes, fechas y desarrollo de la imagen de la Reunión.
	5.1 Define las posibles sedes y de las fechas de realización.

5.2 Define la imagen de la Reunión.

5.3 Integra el material didáctico que se entregará en la Reunión. 


	Direcciones de Área de la Dirección General de Epidemiología


	6.0 Grupo de Apoyos administrativos.
	6.1 Define apoyos administrativos para el desarrollo y ejecución de la Reunión.

6.2 Define, acuerdo Secretarial para la gestión de los recursos económicos para la realización de la Reunión.

6.3 Define, acuerdo a la sede seleccionada; del procedimiento de registro de los asistentes.

6.4 Define apoyo de personal de todas las Direcciones de Área para el logro de la Reunión.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Operación.


5.0 Diagrama de Flujo
	Dirección General


	Dirección General Adjunta de Epidemiología

	Direcciones de Área de la Dirección General de Epidemiología 
	Subdirección de Operación
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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 del Manual de Procedimientos
	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

	Oficio de invitación de la reunión de fortalecimiento de la Capacidad de Respuesta del SINAVE
	Permanente
	Subdirección de Notificación y Registros Epidemiológicos.
	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
10.1 Ejemplo Oficio de invitación de la reunión de fortalecimiento de la Capacidad de Respuesta del SINAVE
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Coordinación General
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Grupo de Logística de posibles sedes, fechas y desarrollo de la imagen de la reunión
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Coordinación de programa académico
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Grupo de Apoyos Administrativos
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