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21.- PROCEDIMIENTO PARA LAS VISITAS DE SUPERVISIÓN Y FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA NACIONAL DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (SINAVE)
1.0 Propósito

1.1 Establecer los lineamientos para las visitas de supervisión de la operación del SINAVE que permitan  asesorar y mejorar los procedimientos de vigilancia epidemiológica en los estados.

2.0  Alcance

2.1 A nivel interno las actividades de este procedimiento serán aplicables a la Dirección de Enfermedades Transmisibles.

2.2 A nivel externo el programa abarcará todo el país y comprenderá a todo el sector  salud.

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos
3.1 Las visitas deberá cumplir con los lineamientos y directrices establecidos en la Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-1994 para la Vigilancia Epidemiológica; así como todas aquellas que hagan referencia a la vigilancia epidemiológica de las enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica.

3.2 Se aplicará la normatividad administrativa establecida para cumplir con lo reglamentado para el manejo de los viáticos y pasajes.

3.3 El jefe de  departamento y/o personal encargado de la vigilancia epidemiológica de las enfermedades sujetas a vigilancia epidemiológica serán responsables de realizar las visitas de supervisión.

3.4 El subdirector del área correspondiente deberá realizar la visitas programadas además de verificar las visitas realizadas por personal adscrito a su área.

3.5 El director de área supervisará el cumplimiento del las visitas tanto en el aspecto técnico como administrativo. 

4.0  Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Solicitud de viáticos 
	1.1 Solicita de acuerdo al programa establecido viáticos y pasajes para cumplir con la visita a través de memorando que envía a la subdirección correspondiente.

· Memorando
	Departamentos de Vigilancia Epidemiológica de Enfermedades Transmitidas por Vector, prevenibles por vacunación y de Vigilancia Epidemiológica de Tuberculosis 

	2.0 Ratificación de solicitud
	2.1 Ratifica la solicitud de los viáticos y pasajes y envía memorando a la dirección de área.

· Memorando
	Subdirecciones de la Dirección General Adjunta de Epidemiología

	3.0 Visto Bueno que cumpla con los criterios 
	3.1 Evalúa si esta dentro del programa o cumplen con los criterios establecidos

Procede:

No: Envía al departamento para un reprogramación o cancelación 1.1
Si:  Envía para su autorización a la Dirección General Adjunta.

· Oficios
	Dirección de área de la Dirección General Adjunta de Epidemiología.

	4.0 Autorización del programa establecido
	4.1 Se autoriza si es parte del programa establecido o esta dentro de una emergencia epidemiológica

Procede:

No: Se envía para reprogramar o cancelar, regresa a la etapa 3
Si: Se autoriza la visita, pasa a la etapa 4
· Oficios
	Dirección General Adjunta de Epidemiología.

	5.0 Reprogramación de acuerdos
	5.1 Reprograma de acuerdo a la situación o cancela la visita y se modifica el programa

Procede

No: Se cancela y pasa a la 3
Si: Pasa a la siguiente etapa 6


	Departamentos de Vigilancia Epidemiológica de Enfermedades Transmitidas por Vector, prevenibles por vacunación y de Vigilancia Epidemiológica de Tuberculosis

	6.0 Administración de viáticos
	6.1 Realiza los oficios, la reservación de pasajes aéreos y el depósito de viáticos al área administrativa. 

·  Oficios
	Direcciones de área de la Dirección General Adjunta de Epidemiología.

	7.0 Realización de visitas al estado
	7.1 Realiza la visita al estado correspondiente 

· Visita
	Departamentos de Vigilancia Epidemiológica de Enfermedades Transmitidas por Vector, prevenibles por vacunación y de Vigilancia Epidemiológica de Tuberculosis

	8.0 Reporte de visitas del estado
	8.1 Realiza reporte de visita que entrega tanto a las autoridades estatales como a la subdirección correspondiente o a la dirección.

· Reporte.
	

	9.0 Verificación del reporte
	9.1 Verifica el reporte y los acuerdos establecidos en la visita y lo envía a la dirección de área.

· Reporte.
	Subdirecciones de la Dirección General Adjunta de Epidemiología

	10.0 Valida el reporte 
	10.1 Revisa el reporte de acuerdo a lo establecido y se analizan los acuerdos establecidos

· Reporte.
	

	11.0 Comprobación de viáticos
	11.1 Realiza la comprobación de viáticos de acuerdo a la normatividad establecida.

· Administraciones, reportes y oficios.


	Departamentos de Vigilancia Epidemiológica de Enfermedades Transmitidas por Vector, prevenibles por vacunación y de Vigilancia Epidemiológica de Tuberculosis
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5.0 Diagrama de Flujo

	Departamentos de Vigilancia Epidemiológica de Enfermedades Transmitidas por Vector, prevenibles por vacunación y de Vigilancia Epidemiológica de Tuberculosis 
	Subdirecciones de la DGAE
	Direcciones de área de la DGAE
	Dirección General Adjunta de Epidemiología



	
















	
	
	


	Departamentos de Vigilancia Epidemiológica de Enfermedades Transmitidas por Vector, prevenibles por vacunación y de Vigilancia Epidemiológica de Tuberculosis 
	Subdirecciones de la DGAE
	Direcciones de área de la DGAE
	Dirección General Adjunta de Epidemiología



	














	
	
	


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 NOM-017 SSA2 1994 Para la Vigilancia Epidemiológica
	No Aplica

	Manuales de vigilancia epidemiológica
	No Aplica

	Manual de viáticos y pasajes
	No Aplica

	Normatividad emitida por la Secretaría 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
	3 Años
	Dirección de Enfermedades Transmisibles.
	Numero de oficio

	Memorándum
	3 Años
	Departamentos de Enfermedades Prevenibles por Vacunación, Enfermedades Transmitidas por Vectores y de Tuberculosis.
	Número de memorando



	Reportes
	3 Años
	Departamentos de Enfermedades Prevenibles por Vacunación, Enfermedades Transmitidas por Vectores y de Tuberculosis.
	Número de reporte




8.0  Glosario

8.1 Base de datos del sistema especial: Base de datos electrónica que contiene todos los registros de los casos confirmados del sistema especial de vigilancia epidemiológica correspondiente. Por ejemplo, la base de datos de dengue hemorrágico contiene todos los casos confirmados por esta enfermedad en el país.
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

10.2 Ejemplo memorando
10.3 Ejemplo reporte
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