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INTRODUCCIÓN

La elaboración del presente manual se da en cumplimiento a la normatividad y los lineamientos de una gestión por procesos que la Secretaría de Salud lleva a cabo y a la necesidad por parte de la Dirección General de Información en Salud de contar con un documento de carácter Técnico Normativo, que describa en forma ordenada, clara y concisa el marco jurídico y descripción de funciones, para dar cumplimiento a su misión y objetivos, así mismo cumple la función de informar y orientar sobre su cometido en la Secretaria.

La implementación de las estrategias de acción de esta Unidad Administrativa tienen como premisa el  fortalecimiento del papel rector de la Secretaría de Salud, mediante el desarrollo del Sistema Nacional de  Información en Salud y la creación  de  un Sistema de Cuentas Nacionales y Estatales de Salud, para garantizar los objetivos del Programa Nacional y Sectorial de Salud 2007-2012; y la vinculación de  la salud con el desarrollo económico y social, para fortalecer y mejorar los niveles de bienestar de los mexicanos.

El Programa de Acción Específico del Sistema Nacional de Información en Salud 2007-2012 aborda los objetivos, estrategias y acciones que se plantea realizar durante el período 2007-2012 para cada uno de los componentes del Sistema Nacional de Información en Salud, articulados con el propósito de eliminar las deficiencias en su funcionamiento y fortalecer los aspectos que así lo requieren. El compromiso es incorporar de manera progresiva la tecnología de la información y comunicación en salud en beneficio de la población mexicana, como elemento que permita la construcción de un futuro de mayor equidad y salud, sin detrimento de la operación de los servicios de salud.

Con la entrada en vigor del Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaría de Salud, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 2 de Febrero del 2010, a esta Dirección General se le confieren quince atribuciones totales contenidas en el artículo 24 de dicho Reglamento, permitiéndole contar con un marco jurídico – normativo, que garantice el pleno desarrollo y óptimo cumplimiento de sus objetivos y metas.

Sobre esta base se estructuró la Misión de la Dirección General, siendo “Coordinar y normar el proceso de recolección, análisis, difusión y uso de la información en salud, en las diferentes instituciones del sector público y privado que conforman en sector Salud, para la generación de información ágil, veraz y oportuna que  influya en la toma de decisiones de la operación y planeación de los servicios, para la conducción estratégica del Sistema Nacional de Salud”.

En la elaboración del presente manual, han participado todas y cada una de las Direcciones de Área que comprende esta Dirección General, siendo esta la coordinadora de los trabajos realizados, así como la encargada de su supervisión y cumplimiento, se hace en base a la estructura orgánica autorizada en fecha 1 de Marzo de 2012.
I.- OBJETIVO DEL MANUAL

La finalidad de este Manual de Procedimientos es establecer las políticas, normas y mecanismos para el desarrollo de las actividades de las diferentes áreas que conforman la Dirección General de Información en Salud, bajo los criterios de la reingeniería de procesos.

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a la descripción de las funciones, tareas, ubicación, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecución, auxiliar de manera directa  en la inducción del puesto, adiestramiento y capacitación del personal, ya que describen en forma detallada las actividades de cada macro procesos, aterrizándolos  en los  procesos específicos del área responsable de este proceso y/o procesos.

 
Sirve para el análisis o revisión de los procedimientos de un sistema e
interviene en la consulta de todo el personal, que desee emprender tareas de simplificación de trabajo como análisis de tiempos, delegación de autoridad, etc.
 
Establece un sistema de información o bien de modificación del ya existente, 
uniformando  y controlando el cumplimiento de las rutinas de trabajo, evitando su alteración arbitraria, determinando en forma más sencilla las responsabilidades por fallas o errores,
facilitando  las labores de auditoria, evaluación del control interno y la evaluación del desempeño, aumentando  la eficiencia de los empleados, indicándoles lo que deben hacer y cómo lo  deben de hacer evitando duplicidades, construyendo las bases para el análisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos utilizados.
II.  MARCO JURÍDICO

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

D.O.F. 05-II-1917. Última Reforma D.O.F. 13-10-2011.

LEYES

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal 

D.O.F. 29-XII-1976. Última Reforma D.O.F. 17-VI-2009.

Ley Federal de Presupuesto, y Responsabilidad Hacendaría.

D.O.F. 30-III-2006, última reforma publicada en el DOF el 31-XII-2008

Ley de Coordinación Fiscal 

D.O.F. 27-XII-1978. Última Reforma D.O.F. 24-VI-2009.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos; 

D.O.F. 13-III-2002. Última Reforma D.O.F. 28-V-2009. 

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

D. O. F. 31-III-2007 Ultima Reforma D.O.F. 27-V-2011
Ley General de Salud 

D.O.F. 07-II-1984. Última Reforma D.O.F. 16-I-2012.

Ley de Asistencia Social 

D.O.F. 02-IX-2004 Ultima Reforma 01-VI-2011.

Ley de Ingresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal 2012 

D.O.F. 16-XI-2011
Ley de Instituciones de Asistencia Privada para el Distrito Federal

D.O.F. 21-I-1943. Última Reforma Gaceta Oficial del Distrito Federal 23-XI-2010.

Ley General de Bienes Nacionales.

D.O.F. 20-V-2004, Última Reforma 31-VIII-2007.

Ley Federal de Entidades Paraestatales

D.O.F. 14-V-1986. Última Reforma  D.O.F. 28-XI-2008.

Ley del Servicio Profesional de Carrera
D.O.F. 10-IV-2003. Última Reforma D.O.F. 09-I-2006.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público 

D.O.F. 04-I-2000. Última Reforma 15-VI-2011

Ley Federal sobre Metrología y Normalización 

D.O.F. I-VII-1992. Última Reforma D.O.F. 30-IV-2009.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo 

D.O.F. 4-VIII-1994. Última Reforma D.O.F. 30-V-2000.

Ley del Sistema Nacional de Información Estadística y Geográfica 

D.O.F. 16-IV-2008 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental

D.O.F. 11-VI-2002. Última Reforma D.O.F.5-VII-2010

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaría de Salud

D.O.F. 29-XI-2006, Última Reforma 10-I-2011.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales 

D.O.F. 26-I-1990, Última Reforma 23-XI-2011. 

Reglamento Interior de la Comisión Interinstitucional de Investigación en Salud 

D.O.F. 10-VIII-1988.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios

D.O.F. 28-VII-2010
Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General 

D.O.F. 30-X-2002 Última Reforma 11-XII-2009 

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal.

D.O.F. 06-IX-2007.

DECRETOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal de 2012

D.O.F. 12-XII-2011.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. 

D.O.F.31-V-2007

ACUERDOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Acuerdo por el que la Secretaría de Salud da a conocer los formatos de Certificados de Defunción y de Muertes Fetal. 30-I-2009

Acuerdo por el que se expiden Reglas Generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro, establecido a favor de los Trabajadores al Servicio de la Administración Pública Federal que estén sujetos al régimen obligatorio de la ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado; D.O.F. 27-III-1992.

Acuerdo por el que se crea el Centro Nacional de Información y Documentación sobre Salud; D.O.F.13-XI-1975

Acuerdo por el que las entidades de la Administración Pública Paraestatal se agruparán por sectores, a efecto de que sus relaciones con el Ejecutivo Federal, se relacione a través de las Secretarias de Estado o Departamento Administrativo;  D.O.F. 3-IX-1982, Reforma D.O.F. 15-XII-1982.

Acuerdo Nacional para la Descentralización de los Servicios de Salud; D.O.F. 25-IX-1996

ACUERDOS DEL SECRETARIO DEL RAMO

Acuerdo número 1.- A la Dirección General de Asuntos Jurídicos, por el que se llevará el registro y archivo de todas las Leyes, Decretos, Acuerdos y Documentos que normen la actividad administrativa de la Secretaria y el Sector Salud; F. Erratas D.O.F. 13-XII-1982.

Acuerdo número 4.- Por el que se  instituye el Registro de Nombramiento de Funcionarios al Servicio de la Secretaria de Salubridad y Asistencia. F. Erratas D.O.F. 21-II-1983

Acuerdo número 10.- Que establece las normas de modernización administrativa para la organización de las unidades administrativas de la Secretaría de Salubridad y Asistencia; D.O.F. 22-VI-1983.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004 en materia de Información en Salud D.O.F. 28-IX-2005
Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, Del expediente clínico. D.O.F. 30-IX-1999
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