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“La practica de los principios y valores democraticos que
marcan nuestro proyecto de gobierno, haran posible la
construccion de una base sélida que nos consolide como el
modelo nacional de la convivencia pacifica, del desarrollo
sustentable y de la productividad a nivel nacional e
internacional”
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y
acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa acciones y resultados, cuya premisa fundamental es la
generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en
el logro de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas
publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Puablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la
generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las
instituciones gque han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion
de calidad.

El presente manual documenta la accién organizada para dar cumplimiento al objetivo del Centro Estatal de
Vigilancia Epidemiolégica y Control de Enfermedades (CEVECE), en materia de difusion de informacién de
Inteligencia Epidemioldgica en el Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa
de la Direccion de Diagnéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion
administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar los procesos de publicaciéon de los temas epidemiolégicos y de control de enfermedades que realiza el
Centro Estatal de Vigilancia Epidemioldgica y Control de Enfermedades (CEVECE), mediante la formalizacion y
estandarizacion de acciones y formas de trabajo, aunado a la definicion de politicas que regulen las actividades
relacionadas con la difusidn, y que orienten a los servidores publicos responsables de su ejecucion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Difusion de Informacion en Materia de Inteligencia Epidemioldgica: De la elaboracién de propuestas de
temas epidemioldgicos y de control de enfermedades, a su publicacion en medios de comunicacion impresos y

electrénicos y, otorgamiento de entrevistas e imparticion de conferencias.
Procedimientos:

e Elaboracion y Publicacién de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”.

e Elaboracion y Publicacion de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica”

e Elaboracion del Triptico “Vision CEVECE” para su Distribucion y Difusion en Medios Digitales a Través de

Infografias.

e Edicidn de Informacion Digital para su Publicacion en la Pagina Electrénica del CEVECE.

e Preparacion de Informacién para el Otorgamiento de Entrevistas y/o Conferencias en Materia de Vigilancia

Epidemiolégica y Control de Enfermedades.
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PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Edicion de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”.
OBJETIVO:

Garantizar que los temas sobre epidemiologia y control de enfermedades sean del conocimiento del publico en
general, para el cuidado de su salud, mediante la elaboracion y edicion de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de
ti”.

ALCANCE:

Aplica a la Direccion General del Centro Estatal de Vigilancia Epidemioldgica y Control de Enfermedades
(CEVECE), a la Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud, al Comité Editorial y a la Unidad de
Apoyo Administrativo del CEVECE, asi como al personal adscrito a las mismas, que participan en la elaboracién y
publicacion de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”.

REFERENCIAS:

e Manual General de Organizacion del Centro Estatal de Vigilancia Epidemioldgica y Control de Enfermedades,
Apartado VII.- Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 217J10000 Direccion General, 217J11000
Direccion de Diagnéstico y Evaluacidon de Riesgos de Salud, 217J10100 Unidad de Apoyo Administrativo.
Gaceta del Gobierno, 28 de octubre de 2014.

e Manual de Uso de Identidad Gréfica Institucional del Gobierno del Estado de México (Coordinacién General de
Comunicacion Social), emitido el 27 de septiembre de 2011.

e Manual de Normas y Politicas para la Emision de Publicaciones Oficiales del Consejo Editorial de la
Administracion Publica Estatal, emitido por el Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal en el afio
2006.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos de Salud es la unidad administrativa responsable de la
elaboracién y publicacién de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”.

La/el Titular de la Coordinacion General de Comunicacion Social debera:

e Gestionar y obtener por parte de la/del Titular de la Direccion General de Mercadotecnia, la autorizacion de la
Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” y por parte del Consejo Editorial de la Administracion Publica
Estatal, el nimero de autorizacion.

e Informar mediante oficio a la/al Titular de la Unidad de Modernizacién Administrativa del ISEM, la
autorizacion de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” y el nimero de autorizacion.
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La/el Titular de la Direccion General del CEVECE debera:

e Revisar y aprobar las propuestas de los temas que integraran la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” 0, en
su caso, sefialar observaciones y notificarlo mediante correo electronico a la/al Titular de la Direccion de
Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud.

e Firmar el oficio dirigido a la/al Titular de la Unidad de Modernizacion Administrativa del ISEM, solicitando la
gestion ante la Coordinacién General de Comunicacion Social, la autorizacion del proyecto de Revista
Trimestral “CEVECE cerca de ti” y nUmero de autorizacion.

o Informar mediante oficio a la/al Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, la autorizacién y nlimero de
autorizacién de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”.

e Instruir mediante oficio a la/al Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, tramitar la contratacién de la
reproduccion de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”.

e Especificar mediante oficio a la/al Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, el nimero de ejemplares,
tamafio, color, nimero de paginas y tipo de papel para la reproduccién de la Revista Trimestral “CEVECE
cerca de ti”.

El Comité Editorial del CEVECE debera:

e Asistir a las reuniones convocadas para tratar los asuntos relacionados con la elaboracién de la Revista
Trimestral “CEVECE cerca de ti”.

e Revisar y aprobar la propuesta de temas a publicar y la portada de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”
0, en su caso, sefialar correcciones y enviarlas mediante correo electrénico a la/al Titular de la Direccion de
Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud.

e Elaborar los articulos a publicarse en la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” y remitirlos a la Jefa o al
Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud.

e Verificar que el anteproyecto de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”, cumpla con los lineamientos
establecidos (Normas Vancouver) para cada seccion.

e Aprobar mediante acuerdo el anteproyecto de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” o, en su caso,
sefialar observaciones y remitirlo a la/al Titular de la Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de
Salud.

La/el Titular de la Direccion de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos de Salud debera:

e Elaborar y proponer a la/al Titular de la Direccion General del CEVECE, las propuestas de temas para su
publicacion en la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”.

e Elaborar las propuestas de temas para su publicacion en la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”,
considerando las sugerencias de correccion del Comité Editorial del CEVECE, en su caso.
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e Convocar a reuniones a los y a las integrantes del Comité Editorial del CEVECE, para la aprobacion de los
temas y del anteproyecto de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”.

e Instruir a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud la
elaboracién de las propuestas de portada para la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”.

e Revisar las propuestas de portada para la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” y aprobarla o sefialar
sugerencias de correccidn, en su caso.

e Enviar mediante correo electronico, las propuestas de portada para la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”
al Comité Editorial del CEVECE para su aprobacion.

e Informar a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagndstico y Evaluacidn de Riesgos de Salud,
mediante correo electrénico, la aprobacion de la portada para la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” por
parte del Comité Editorial del CEVECE, e indicarle la integracion del proyecto de la revista.

e Instruir a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccién de Diagndstico y Evaluacién de Riesgos de Salud, la
distribucion de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”.

La/el Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del CEVECE debera:

e Preparar la portada de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” en impreso y formato digital y el contenido
de la revista en formato digital, entregarlos a la/al Titular de la Unidad de Modernizacion Administrativa, junto
con el oficio de solicitud de gestién de autorizacion de la revista y del nimero de autorizacion.

e Integrar expediente para los tramites de contratacion de la reproduccion de la Revista Trimestral “CEVECE
cerca de ti”.

e Recibir los ejemplares de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”, informarlo a la/al Titular de la
Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud y resguardar las revistas.

La/el Titular de la Unidad de Modernizacién Administrativa del ISEM debera:

e Solicitar mediante oficio a la/al Titular de la Coordinacion General de Comunicacion Social del Gobierno del
Estado de México, la autorizacion del proyecto de Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” y el nimero de
autorizacion.

e Enviar mediante oficio a la/al Titular de la Direccion General del CEVECE, copia del oficio en el que se
informa la autorizaciones y niumero de autorizacion de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” por parte
de la Direccion General de Mercadotecnia y del Consejo Editorial de la Administracion Pablica Estatal,
respectivamente.

La Jefa y el Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagnoéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud deberan:
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¢ Integrar el cronograma de actividades para la elaboracion de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” y
enviarlo mediante correo electronico al Comité Editorial del CEVECE.

e Integrar el anteproyecto de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” y enviarlo a la/al Titular de la
Direccidn de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud.

e Realizar correcciones al anteproyecto de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”, en su caso.

o Integrar las propuestas de portada de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” y, en su caso, realizar
adecuaciones.

e Integrar el proyecto de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” y remitirlo mediante correo electronico a la
Asesora Externa o al Asesor Externo.

o Realizar correcciones al proyecto de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”, en su caso.
e Requisita el formato CEAPE: 002 (Consejo Editorial de la Administracién Publica Estatal).

e Elaborar oficio para firma de la/del Titular de la Direccién General del CEVECE, solicitando a la/al Titular de
la Unidad de Modernizacion Administrativa del ISEM, gestione la autorizacion del proyecto de Revista
Trimestral “CEVECE cerca de ti” y el nimero de autorizacién.

e Realizar las acciones procedentes a la distribucion de la revista trimestrales “CEVECE cerca de ti”.
La Asesora Externay el Asesor Externo deberan:

o Revisar el proyecto de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”, en su caso, sefialar correcciones y enviarlo
a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos de Salud.

DEFINICIONES:

e Control de Enfermedades: Es el uso de medidas dirigidas a la comunidad, con el objetivo de reducir la
morbilidad y la mortalidad causada por las enfermedades; el nivel de control dependera de la enfermedad que
se trate.

e Difusion: Proceso mediante el cual se transmite a la usuaria o al usuario, o interlocutora o interlocutor la
informacién que le resulta necesaria.

e Epidemiologia: Es el estudio de la distribucion y los determinantes de estados o eventos (en particular de
enfermedades) relacionados con la salud y la aplicaciéon de esos estudios al control de enfermedades y otros
problemas de salud.

e Formato digital/electronico: Archivo de informacién que se almacena en algin medio de escritura que
permita ser leido o acceder a través de una computadora o dispositivo que facilitan una manera de organizar
los recursos usados para almacenar permanentemente la informacion.

¢ Medios de comunicacion: Medios impresos, electronicos y digitales cuyo contenido es susceptible de analisis
e interpretacion de acuerdo a los intereses del CEVECE.

¢ Normas Vancouver: Conjunto de normas para la presentacion de articulos para su publicacion en revistas
meédicas.
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e Publicacién periédica: Aquélla que se edita con periodicidad predeterminada (generalmente con
identificadores numéricos o cronoldgicos con el proposito de tener continuidad). Este rubro agrupa a revistas,
boletines, gacetas y periddicos murales; en algunos casos incluye publicaciones electrénicas.

e Revista: Publicacién impresa de caracter periddico, editada en intervalos previamente definidos bajo un
mismo titulo (generalmente con identificadores numéricos con el propdsito de tener continuidad), tiene como
contenido articulos de caracter formativo, analitico o de difusion, cultural, cientifico o recreativo.

¢ Vigilancia Epidemioldgica: Es un proceso continuo y sistematico de coleccion, analisis e interpretacion de
datos de las enfermedades o dafios sujetos a notificacion obligatoria en el pais, para conocer su tendencia,
evolucion, identificar las regiones geogréficas y los grupos poblacionales mas comprometidos, conocer el
estado de salud actual de la poblacion, identificar precozmente los brotes o epidemias para su oportuna
intervencioén y control; finalmente, evaluar los resultados de las medidas de prevencién y control que realiza el
sector salud.

INSUMOS:

e Propuestas de temas a publicar en la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”.

e Correo electronico mediante el cual se solicita la aprobacién de propuestas de temas a la/al Titular de la
Direccion General del CEVECE.

RESULTADOS:

e Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” elaborada y dispuesta para su distribucion.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Procedimiento inherente a la elaboracion del Programa Editorial Anual del Centro Estatal de Vigilancia
Epidemiolégica y Control de Enfermedades.

e Procedimiento inherente a la contratacion de servicios de impresion.

e Procedimiento inherente a la distribucién de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”.

POLITICAS:

e La/el Titular de la Direccion de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos de Salud debera elaborar la propuesta de
temas a publicar en la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” y entregarlas, sin excepcion, los primeros
cinco dias habiles de los meses de enero, abril y octubre, a la/al Titular de la Direccién General del CEVECE
para su aprobacion.

e Laintegracion de los articulos a la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”, estara apegada a los lineamientos
que dictan las Normas Vancouver.
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e Los articulos de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”” elaborados por los y las integrantes del Comité
Editorial del CEVECE, deberan remitirse a la/al Titular de la Direccion de Diagnostico y Evaluacion de
Riesgos de Salud, de conformidad con las fechas sefialadas en el cronograma de actividades.

e La Jefa o el Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagndéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud, integrara el
anteproyecto y el proyecto de Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”, de conformidad con las fechas
sefialadas en el cronograma de actividades.

e En caso de existir correcciones a los articulos integrados al proyecto de Revista Trimestral “CEVECE cerca de
ti”, seflaladas por el Comité Editorial del CEVECE, las enviara para su correccion al Direccion de Diagnostico
y Evaluacion de Riesgos de Salud para su correccion, de conformidad con los tiempos indicados en el
cronograma de actividades.
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DESARROLLO:
No. Unidad administrativa /puesto Actividad

1. | Titular de la Direccion de | Viene del procedimiento inherente a la elaboracion del
Diagnostico y Evaluacion de | Programa Editorial Anual del Centro Estatal de Vigilancia
Riesgos de Salud Epidemioldgica y Control de Enfermedades.

Los primeros cinco dias de los meses de enero, abril, julio y
octubre, elabora las propuestas de temas a publicar en la Revista
Trimestral “CEVECE cerca de ti”, con base en el panorama
epidemioldgico estatal y nacional, las envia mediante correo
electrdnico a la/al Titular de la Direccion General del Centro Estatal
de Vigilancia Epidemiologica y Control de Enfermedades
(CEVECE), solicitando su aprobacion.

2. | Titular de la Direccién General | Recibe mediante correo electrdnico, las propuestas de temas que se
del CEVECE publicardn en la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”, se

entera, revisa propuestas y determina:
¢ Son correctas las propuestas de temas?

3. | Titular de la Direccion General | No son correctas las propuestas de temas.

del CEVECE Sefiala observaciones a las propuestas de temas y las devuelve
mediante correo electronico a la/al Titular de la Direccion de
Diagn6stico y Evaluacion de Riesgos de Salud para su correccion.

4. | Titular de la Direccion de | Recibe mediante correo electronico las propuestas de temas con
Diagnoéstico y Evaluacién de | observaciones, revisa y se entera, elabora nuevamente las
Riesgos de Salud propuestas, considerando las observaciones, y las envia por correo

electronico a la/al Titular de la Direccion General del CEVECE,
solicitando su aprobacién.
Se conecta con la operacién nimero 2.

5. | Titular de la Direccion General | Sison correctas las propuestas de temas.

del CEVECE Aprueba las propuestas de temas y las envia mediante correo
electronico a la/al Titular de la Direccion de Diagndstico y
Evaluacion de Riesgos de Salud, con la indicacion de convocar a
reunion a las y los integrantes del Comité Editorial del CEVECE.

6. | Titular de la Direccion de | Recibe mediante correo electronico, las propuestas de temas
Diagnostico y Evaluacion de | aprobadas e indicacion, convoca a reuniobn mediante correo
Riesgos de Salud electrénico a las y los integrantes del Comité Editorial del

CEVECE, para la presentacion de las propuestas de temas a
publicar en la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”, indica el
orden del dia, fecha y lugar, les envia las propuestas mediante
correo electronico y espera fecha de reunion.

7. | Comité Editorial del CEVECE Recibe mediante correo electrénico, convocatoria a reunion para la

presentacion de las propuestas de temas a publicar, asi como las
propuestas, se entera y espera fecha de reunion.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO ESTATAL DE
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA Y CONTROL DE ENFERMEDADES PARA
LA PUBLICACION DE INFORMACION EN MATERIA DE INTELIGENCIA

EPIDEMIOLOGICA

Edicion: Primera

Fecha: Septiembre 2016

Cadigo: 217J11000/01

Pagina: 8de24

No.

Unidad administrativa /puesto

Actividad

Comité Editorial del CEVECE

El dia de la reunidn, se presenta en la hora y lugar acordados, revisa
las propuestas de temas a publicar en la Revista Trimestral
“CEVECE cerca de ti” y determina:

¢Son correctas las propuestas de temas?

Comité Editorial del CEVECE

No son correctas las propuestas de temas.

Sefiala sugerencias de correccion a las propuestas, mediante
acuerdo, y las envia por correo electronico a la/al Titular de la
Direccidn de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud.

10.

Titular de la Direccion de
Diagnéstico y Evaluacién de
Riesgos de Salud

Recibe mediante correo electrénico las sugerencias de correccion a
las propuestas de temas, se entera, elabora nuevamente las
propuestas, considerando las sugerencias y las remite via correo
electrénico a la/al Titular de la Direccién General del CEVECE,
para su aprobacion.

Se conecta con la operacién numero 2.

11.

Comité Editorial del CEVECE

Si son correctas las propuestas de temas.

Aprueba las propuestas mediante acuerdo y las remite por correo
electronico a la/al Titular de la Direccion de Diagndstico y
Evaluacion de Riesgos de Salud.

12.

Titular de la Direccion de
Diagnoéstico y Evaluacion de
Riesgos de Salud

Recibe mediante correo electronico, las propuestas de temas
aprobadas por el Comité Editorial, se entera y comunica
verbalmente a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccién de
Diagnoéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud, los acuerdos
tomados en la reunion del Comité para la integracion del
cronograma de actividades correspondientes a la elaboracion de la
Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”, le envia mediante correo
electrdnico las propuestas aprobadas.

13.

Jefa 0 Jefe de Proyecto de la
Direccion de Diagndstico y
Evaluacién de Riesgos de Salud

Recibe mediante correo electronico, las propuestas de temas
aprobadas por el Comité Editorial y se entera de los acuerdos
tomados en la reunion del Comité, para la integraciéon del
cronograma de actividades para la elaboracion de la Revista
Trimestral “CEVECE cerca de ti”, integra el cronograma, sefialando
a las/los responsables de las secciones y el tema que desarrollaran
en la elaboracion de los articulos de la revista, asi como las fechas
de entrega de los mismos, lo envia por correo electronico al Comité
Editorial del CEVECE para el desarrollo de los temas por seccidn.

14.

Comité Editorial del CEVECE

Recibe via correo electronico el cronograma de actividades para la
elaboracién de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”, se
entera de las/los responsables de las secciones y los temas a
desarrollar para la elaboracion de articulos, asi como de las fechas
de entrega de los mismos, elabora los articulos y los remiten via
correo electrénico a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccién de
Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud.
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15. | Jefa o Jefe de Proyecto de la | Recibe via correo electrdnico, los articulos elaborados, integra el
Direccion de Diagndstico y | anteproyecto de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”, y lo
Evaluacién de Riesgos de Salud envia a la/al Titular de la Direccion de Diagndstico y Evaluacion de

Riesgos de Salud mediante correo electrénico.

16. | Titular de la Direccion de | Recibe mediante correo electronico, el anteproyecto de Revista
Diagnoéstico y Evaluacion de | Trimestral “CEVECE cerca de ti”, se entera, lo envia por el mismo
Riesgos de Salud medio al Comité Editorial del CEVECE, convocando a reunidn para

la presentacion del anteproyecto de la revista, indica el orden del
dia, fecha, hora y lugar, espera fecha de la reunién.

17. | Comité Editorial del CEVECE Recibe mediante correo electronico, convocatoria para reunién y
anteproyecto de Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”, se entera
y espera fecha de reunion.

18. | Comité Editorial del CEVECE El dia de la reunion, asiste en la hora y lugar indicado, verifica que
el anteproyecto de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”,
cumpla con los lineamientos establecidos (Normas Vancouver) para
cada seccion y lo aprueba mediante acuerdo, en su caso, sefiala
observaciones para correccion, lo envia mediante correo electrénico
a la/al Titular de la Direccion de Diagndstico y Evaluacion de
Riesgos de Salud. Espera le envien las propuestas de la portada de
la revista.

Se conecta con la Operacién No. 27.

19. | Titular de la Direccién de | Recibe mediante correo electrénico, el anteproyecto de la Revista
Diagnostico y Evaluacion de | Trimestral “CEVECE cerca de ti”, aprobado por el Comité, en su
Riesgos de Salud caso, con observaciones para correccion, se entera y lo envia por el

mismo medio a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion de
Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud, con la instruccion
verbal de realizar en su caso, correcciones y de elaborar las
propuestas de portadas de la revista y enviarlas al Comité Editorial
del CEVECE para su aprobacion.

20. | Jefa o Jefe de Proyecto de la | Recibe mediante correo electrénico, el anteproyecto de la Revista
Direccién de Diagnostico y | Trimestral “CEVECE cerca de ti”, aprobado o, en su caso, con
Evaluacion de Riesgos de Salud observaciones para correccion, e instruccion verbal, se entera y, en

su caso, realiza correcciones y resguarda. Elabora las propuestas de
portada para la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” y las
envia mediante correo electronico a la/al Titular de la Direccion de
Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud para su aprobacion.

21. | Titular de la Direccion de | Recibe mediante correo electronico las propuestas de portada para
Diagnoéstico y Evaluacion de |la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”, las revisa
Riesgos de Salud considerando que contemplen los graficos que mas se ajusten a la
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imagen del tema o temporada que se desea proyectar y determina:
¢Son correctas las propuestas de portada?

22. | Titular de la Direccion de | No son correctas las propuestas de portada.

Diagnostico y Evaluacion de | sefala sugerencias de adecuacion a las propuestas de portada para

Riesgos de Salud la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” y las envia mediante
correo electrénico a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion de
Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud.

23. | Jefa o Jefe de Proyecto de la | Recibe mediante correo electronico, las propuestas de portada para
Direccion de Diagnostico y | la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” con sugerencias de
Evaluacion de Riesgos de Salud adecuacion, realiza adecuaciones y las envia via correo electrénico a

la/al Titular de la Direccién de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos
de Salud para su aprobacion.
Se conecta con la operacion numero 21.

24. | Titular de la Direccion de | Sison correctas las propuestas de portada.

Diagnostico 'y Evaluacion de Aprueba las propuestas de portada para la Revista Trimestral
Riesgos de Salud “CEVECE cerca de ti” y las envia mediante correo electrénico al
Comité Editorial del CEVECE para su aprobacion.

25. | Comité Editorial del CEVECE Recibe via correo electrénico las propuestas de portada para la
Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”, se entera, revisa y vota
por la portada mas adecuada, considerando que contemple los
graficos que mas se ajusten a la imagen del tema o temporada que
se desea proyectar y lo informa via correo electrénico a la/al Titular
de la Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud.

26. | Titular de la Direccion de | Recibe via correo electronico, informacién de la portada para la
Diagnoéstico y Evaluacién de | revista, elegida mediante votacion por las y los integrantes del
Riesgos de Salud Comité Editorial del CEVECE, se entera, lo informa via correo

electrénico a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion de
Diagnéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud y le indica integrar el
proyecto de Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”.

27. | Jefa o Jefe de Proyecto de la | Recibe via correo electronico, informacion de la portada para la
Direccién de Diagndstico y | revista elegida mediante votacién por las y los integrantes del
Evaluacion de Riesgos de Salud Comité Editorial del CEVECE e indicacion, se entera, integra el

proyecto de Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” con los
articulos aprobados y la portada elegida por el Comité, lo remite via
correo electronico a la asesora externa o al asesor externo,
solicitando su revision de estilo y ortografia.

28. | Asesora Externa /Asesor | Recibe via correo electronico, el proyecto de Revista Trimestral
Externo “CEVECE cerca de ti”, se entera, revisa el proyecto, en su caso,

sefiala observaciones y lo envia mediante correo electrénico a la
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Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccién de Diagndstico y
Evaluacion de Riesgos de Salud.

29.

Jefa o Jefe de Proyecto de la
Direccién de Diagndstico y
Evaluacién de Riesgos de Salud

Recibe via correo electrdnico, el proyecto de Revista Trimestral
“CEVECE cerca de ti”, lo revisa, en su caso, realiza correcciones y
requisita el formato “Consejo Editorial de la Administracion Publica
Estatal” (PUBLICACIONES PERIODICAS) CEAPE: 002 en
original, elabora oficio en original y copia para firma de la/del
Titular de la Direccion General del CEVECE, solicitando a la/al
Titular de la Unidad de Modernizacion Administrativa del Instituto
de Salud del Estado de México (ISEM), gestione ante la
Coordinacion General de Comunicacion Social del Gobierno del
Estado de Meéxico, la autorizacion del proyecto de la Revista
Trimestral “CEVECE cerca de ti” y el nimero de autorizacion por
parte del Consejo Editorial de la Administracién Publica Estatal,
anexa el proyecto de revista correcto y el formato al oficio y lo
envia a la/al Titular de la Direccion General del CEVECE para su
firma.

30.

Titular de la Direccién General
del CEVECE

Recibe oficio de solicitud en original y copia dirigido a la/al Titular
de la Unidad de Modernizacion Administrativa del ISEM, el
proyecto de Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”’ y el formato
CEAPE: 002 requisitado en original, se entera, firma el oficio y lo
turna con el proyecto de revista y el formato a la/al Titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo del CEVECE con la indicacion de
enviarlo a la Unidad de Modernizacion Administrativa del ISEM.

31.

Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo del CEVECE

Recibe oficio de solicitud en original y copia firmado, el proyecto
de Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” y el formato CEAPE:
002 requisitado en original, se entera, prepara la portada en impreso
y en formato digital y el contenido de la revista en formato digital,
los anexa con el formato al oficio original y lo entrega a la/al Titular
de la Unidad de Modernizacion Administrativa del ISEM, recaba
acuse de recibo en la copia del oficio y la archiva para seguimiento
y control.

32.

Unidad de
Administrativa

Titular de la
Modernizacién
del ISEM

Recibe oficio de solicitud original, el proyecto de la Revista
Trimestral “CEVECE cerca de ti” (portada en impreso y en formato
digital y contenido de la revista en formato digital) y el formato
CEAPE: 002 requisitado en original, se entera, elabora oficio en
original y copia dirigido a la/al Titular de la Coordinacion General
de Comunicacion Social del Gobierno del Estado de México,
solicitando la autorizacion del proyecto de revista y el nimero de
autorizacion, anexa al oficio original el proyecto de revista (portada
en impreso y en formato digital y contenido de la revista en formato
digital) y el formato, lo envia, recaba acuse de recibo en la copia del
oficio y la archiva para seguimiento y control junto con el oficio
original recibido.
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33.

Titular de la Coordinacion
General de Comunicacion Social

Recibe oficio de solicitud original, el proyecto de Revista Trimestral
“CEVECE cerca de ti” (portada en impreso y en formato digital y
contenido de la revista en formato digital) y el formato CEAPE:
002 requisitado en original, se entera, gestiona y obtiene mediante
oficio, por parte de la/del Titular de la Direccién General de
Mercadotecnia, la autorizacion de la revista y por parte del Consejo
Editorial de la Administracion Publica Estatal el ndmero de
autorizacion (numero de dictamen), elabora oficio en original y
copia dirigido a la/al Titular de la Unidad de Modernizacion
Administrativa del ISEM, informando la autorizacion de la revista 'y
el nimero de autorizacién, lo firmay lo envia.

Recaba acuse de recibo en la copia del oficio y la archiva para
seguimiento y control, con formato CEAPE: 002, proyecto de la
Revista y los oficios originales recibidos.

34.

Unidad de
Administrativa

Titular de la
Modernizacién
del ISEM

Recibe oficio original en el que se informa la autorizacién de la
Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”, por parte de la Direccion
General de Mercadotecnia y el nimero de autorizacion (nimero de
dictamen) emitido por la Secretaria Técnica o el Secretario Técnico
del Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal, se
entera, elabora un oficio en original y copia dirigido a la/al Titular
de la Direccion General del CEVECE, informando dichas
autorizaciones, obtiene copia del oficio recibido, la anexa al oficio
original y lo envia, recaba acuse de recibo en la copia del oficio y la
archiva para seguimiento y control, junto con el oficio original
recibido.

35.

Titular de la Direccién General
del CEVECE

Recibe oficio original, con copia del oficio en el que se informa la
autorizaciéon y numero de autorizacion de la Revista Trimestral
“CEVECE cerca de ti”, se entera, elabora un oficio en original y
copia en el que informa dichas autorizaciones e instruye a la/al
Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, tramitar la
contratacion de la reproduccion de la revista, para lo cual le
especifica el nimero de ejemplares, tamafio, color, nimero de
paginas y tipo de papel, lo firma y lo envia, recaba acuse de recibo
en la copia del oficio y la archiva para seguimiento y control, junto
con el oficio original y la copia del oficio recibidos para
seguimiento y control.

36.

Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo del CEVECE

Recibe oficio original en el que se le informa la autorizacién y el
nimero de autorizacion (nimero de dictamen) de la Revista
Trimestral “CEVECE cerca de ti”, y se le instruye tramitar la
contratacion de la reproduccion de la revista, con la especificacion
de nimero de ejemplares, tamafio, color, nimero de paginas y tipo
de papel, se entera, integra un expediente con los documentos
recibidos, e inicia gestiones para tramitar la contratacion de la
reproduccion de la revista.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Contratacion de
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Servicios de Impresion.

37. | Titular de la Unidad de Apoyo | Viene del procedimiento inherente a la Contratacion de
Administrativo del CEVECE Servicios de Impresion.

Una vez cumplido el servicio contratado para la reproduccion de la
Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”, recibe del proveedor
contratado, los ejemplares de la revista (en caja cerrada), e informa
verbalmente a la/al Titular de la Direccion de Diagnostico y
Evaluacion de Riesgos de Salud, resguarda las revistas.

38. | Titular de la Direccion de | Se entera de la recepcion de los ejemplares de la revista trimestral
Diagnoéstico y Evaluacion de | “CEVECE cerca de ti”, instruye verbalmente a la Jefa o al Jefe de
Riesgos de Salud Proyecto de la Direccion de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos

de Salud, para que realice la distribucion de la revista.

39. | Jefa o Jefe de Proyecto de la | Recibe instruccion de realizar la distribucion de la revista trimestral
Direccion de Diagnostico y | “CEVECE cerca de ti”, se entera Y realiza las acciones procedentes
Evaluacién de Riesgos de Salud para la distribucidn de la revista.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Distribucion de
la Revista Trimestral “CEVECE cerca de Ti”.
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la operacidn del procedimiento: Elaboracién y Publicacion de la Revista

Trimestral “CEVECE cerca de t1”.

Numero trimestral de temas publicados en la revista
trimestral “CEVECE” cerca de ti”

Porcentaje trimestral de temas

NUmero trimestral de temas programados para su X100=%  publicados en la revista trimestral
publicacion en la revista trimestral “CEVECE” cerca de “CEVECE” cerca de ti”.
ti”
Numero trimestral de temas aprobados para su
publicacion en la revista trimestral “CEVECE” cerca de Porcentaje trimestral de temas
ti” - «r
X 100 = % aprobados para su publicacion en la

Numero trimestral de temas propuestos para su
publicacion en la revista trimestral “CEVECE” cerca de
ti”

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

revista trimestral “CEVECE” cerca
de t1”.

La Elaboracion y Publicacion de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” queda registrada en:

El correo electronico mediante el cual se envia las propuestas de temas para aprobacion de la/del Titular de la
Direccién General del CEVECE.

El correo electronico mediante el cual se aprueban las propuestas de temas por parte de la/del Titular de la
Direccion de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos de Salud.

El correo electrénico enviado al Comité Editorial del CEVECE, convocando a reunién para la presentacion de
las propuestas de temas.

El correo electrénico mediante el cual se aprueban las propuestas de temas por parte del Comité Editorial del
CEVECE.

El correo electronico enviado al Comité Editorial del CEVECE, convocando a reunion para la presentacion del
anteproyecto de la revista, cuyo original se archiva en la oficina del comité y la copia en la oficina de la/del
Titular de la Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud.

El oficio de solicitud enviado a la Jefa o al Jefe de la Unidad de Modernizacion Administrativa del ISEM, para
la gestion de la autorizacion del proyecto de Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti” y del numero de
autorizacioén por parte del Consejo Editorial de la Administraciéon Publica Estatal, cuyo original se archiva en
la Unidad de Modernizacion Administrativa y copias en la oficina de la Jefa o del Jefe de Proyecto de la
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Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud y en la oficina de la/del Titular de la Direccion de
Planeacion y Normatividad del CEVECE.

o El oficio mediante el cual se recibe la copia del oficio enviado a la Unidad de Modernizacion Administrativa
del ISEM, por parte de la Coordinacién General de Comunicacion Social, con la autorizacion y numero de
autorizacién de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”, cuyo original se archiva en la oficina de la/del
Titular de la Direccion General del CEVECE vy la copia en la Unidad de Modernizacion Administrativa del
ISEM.

e El oficio mediante el cual se instruye la reproduccion de la Revista Trimestral “CEVECE cerca de ti”, cuyo
original se archiva en la oficina de la/del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del CEVECE vy la
copia en la oficina de la/del Titular de la Direccién General del CEVECE.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Formato: Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal (PUBLICACIONES PERIODICAS)
CEAPE: 002.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

1/Sector:

Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal

2/Dependencia u Organismo Auxiliar:

GEM LOGRA

'NGRANDE

PUBLICACIONES PERIODICAS

CEAPE: 002

3/Tipo de
publicacién

4/Temética o
titulo

5/Cantidad

6/Tiraje

7/Destinataria (0)

8/Justificacion

9/Costo estimado

217J11000-442-16
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal
(PUBLICACIONES PERIODICAS) CEAPE: 002.
(217J11000-442-16)
Objetivo: Solicitar la autorizacion y ndmero de autorizacion para la publicacion de la Revista Trimestral “CEVECE
cerca de ti”, ante la Coordinacion General de Comunicacion Social del Gobierno del Estado de México.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y se entrega a la Coordinacién General de Comunicacion
Social del Gobierno del Estado de México.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. |SECTOR: Anotar Secretaria de Salud.
2. | DEPENDENCIA U ORGANISMO | Escribir el nombre oficial de la dependencia u organismo auxiliar en
AUXILIAR: donde se requisita el formato.
3. | TIPO DE PUBLICACION Asentar el tipo de publicacién para la cual se solicita la autorizacion y
namero de autorizacion.
4. |TEMATICA O TITULO Anotar el titulo o, en su caso, los temas que se abordan en la revista
propuesta.
5. |CANTIDAD Escribir el nimero de volimenes a editar.
6. | TIRAJE Especificar el total de copias que se habran de imprimir de la revista
0 publicacion programada.
7. | DESTINATARIA(O) Asentar el nombre de la destinataria o del destinatario de la revista a
publicar 0 a quien es dirigida.
8. |JUSTIFICACION Indicar el por qué se publica la revista, en razon de temaética y
destinatarias o destinatarios.
9. |COSTO ESTIMADO Anotar el costo estimado de cada revista publicada.
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PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Edicion de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica”.
OBJETIVO:

Garantizar la difusion de informacion temprana y de calidad para académicos, sobre temas relevantes para la salud
publica, que oriente sobre la adopcion de medidas de prevencion y control para el ¢ uidado de la salud, mediante la
elaboracion y edicion de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica”.

ALCANCE:

Aplica a la Direccion General, a la Direccion de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos de Salud, al Comité Editorial
y a la Unidad de Apoyo Administrativo del CEVECE, asi como al personal adscrito a las mismas, que participan en
la elaboracion y distribucion de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica”.

REFERENCIAS:

e Manual General de Organizacion del Centro Estatal de Vigilancia Epidemiolégica y Control de Enfermedades
(CEVECE), Apartado VII.- Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 217J10000 Direccion General,
217J11000 Direccion de Diagnoéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud, 217J10100 Unidad de Apoyo
Administrativo. Gaceta del Gobierno, 28 de octubre de 2014.

e Manual de Uso de Identidad Grafica Institucional del Gobierno del Estado de México (Coordinacién General de
Comunicacion Social), emitido el 27 de septiembre de 2011.

e Manual de Normas y Politicas para la Emisién de Publicaciones Oficiales del Consejo Editorial de la
Administracién Publica Estatal, emitido por el Consejo Editorial de la Administracion Plblica Estatal en el afio
2006.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud es la unidad administrativa responsable de la
elaboracion y publicacion de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemioldgica”.

La/el Titular de la Direccion General del CEVECE deberé:

e Revisar y aprobar mediante correo electronico las propuestas de los articulos que integrardn la Revista
Semestral “Inteligencia Epidemiologica” o, en su caso, sefialar observaciones.

e Firmar el oficio dirigido a la/al Titular de la Unidad de Modernizacion Administrativa del Instituto de Salud del
Estado de México (ISEM), solicitando la gestion ante la Coordinacién General de Comunicacion Social, la
autorizacion y el nimero de autorizacion de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica”.
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Informar mediante oficio a la/al Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, la autorizacion y el nimero de
autorizacion de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica” por parte de la Direccion General de
Mercadotecnia y del Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal respectivamente.

Instruir mediante oficio a la/al Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, la reproduccion de la Revista
Semestral “Inteligencia Epidemioldgica”.

Especificar mediante oficio, a la/al Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, el nimero de ejemplares,
tamafio, color, nimero de paginas y tipo de papel, para la reproduccion de la Revista Semestral “Inteligencia
Epidemiologica”.

La/el Titular de la Direccién de Diagnoéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud debera:

Elaborar y enviar mediante correo electronico a la/al Titular de la Direccién General del CEVECE, las
propuestas de articulos para su publicacion en la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica”.

Considerar observaciones de la/del Titular de la Direccion General del CEVECE en la elaboracién de los
articulos a publicar, en su caso.

Convocar a reuniones del Comité Editorial del CEVECE.
Asistir, coordinar las reuniones y tomar nota de los acuerdos del Comité Editorial del CEVECE.

Elaborar las propuestas de articulos, considerando observaciones del Comité, para su publicacién en la Revista
Semestral “Inteligencia Epidemiologica”, en su caso.

Comunicarlos acuerdos del Comité a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagndstico y Evaluacion
de Riesgos de Salud para la elaboracion del cronograma de actividades.

Instruir verbalmente a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos de
Salud, realice la elaboracion de la portada para la Revista Semestral “Inteligencia Epidemioldgica”.

Revisar las propuestas de portada para la Revista Semestral “Inteligencia Epidemioldgica”, aprobarla o, en su
caso, sefalar observaciones.

Enviar las propuestas de portada para la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica” al Comité Editorial
del CEVECE.

Informar a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud, la
portada elegida por el Comité, e indicarle realice la integracion del proyecto de Revista Semestral “Inteligencia
Epidemiologica”.

Instruir verbalmente a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagnostico y Evaluacién de Riesgos de
Salud, realice la distribucion de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica”.

El Comité Editorial del CEVECE debera:

Asistir a las reuniones de sesién convocadas por la/el Titular de la Direccion de Diagnéstico y Evaluacion de
Riesgos de Salud.

Revisar y aprobar la propuesta de articulos a publicar y la portada de la Revista Semestral “Inteligencia
Epidemiologica” o, en su caso, sefialar sugerencias de correccion.
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e Acordar la integracion del cronograma de actividades para la elaboracion de la Revista Semestral “Inteligencia
Epidemiologica”.

e Desarrollar los articulos para su publicacion en la Revista Semestral “Inteligencia Epidemioldgica”.

o Verificar que los articulos cumplan con los lineamientos establecidos para su publicacién en la Revista
Semestral “Inteligencia Epidemiologica”.

e Revisar y votar por la propuesta de portada para la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica”, que mejor
se ajuste al tema o temporada que se desea proyectar.

¢ Informar via correo electronico, a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagnéstico y Evaluacion de
Riesgos de Salud, la portada elegida para la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica”.

La Jefay el Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud deberan:

e Integrar el cronograma de actividades para el desarrollo de los articulos de la Revista Semestral “Inteligencia
Epidemiologica” y enviarlo mediante correo electronico al Comité Editorial del CEVECE.

e Integrar el anteproyecto de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiolégica” y enviarlo mediante correo
electronico a la/al Titular de la Direccién de Diagndstico y Evaluacién de Riesgos de Salud.

e Elaborar la propuesta de la portada de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica” y enviarla por correo
electrofono al Comité Editorial del CEVECE.

e Realizar adecuaciones a las propuestas de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica” y enviarlas a la
Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud, en su caso.

e Integrar el proyecto de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemioldgica” y enviarlo mediante correo
electronico al Asesor Externo o Asesora Externa.

e Realizar correcciones al proyecto de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemioldgica”, en su caso.

e Requisitar el formato Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal (Publicaciones Periddicas)
CEAPE: 002.

o Elaborar oficio para firma de la/del Titular de la Direccién General del CEVECE, solicitando a la/al Titular de
la Unidad de Modernizacion Administrativa del ISEM, gestionar la autorizacion del proyecto de Revista
Semestral “Inteligencia Epidemiologica” y el nimero de autorizacion.

e Realizar las acciones procedentes a la distribucion de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica”.

La/el Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del CEVECE debera:

e Preparar la portada de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica” en impreso y en formato digital y el
contenido de la revista en formato digital.

e Entregar a la/al Titular de la Unidad de Modernizacion Administrativa del ISEM, oficio de solicitud de gestion
de autorizacion, portada de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemioldgica” en impreso y en formato digital,
el contenido de la revista en formato digital y el formato CEAPE: 002.

e Entregar la primera copia del oficio de solicitud de gestion de autorizacion de la Revista Semestral
“Inteligencia Epidemiologica” a la/al Titular de la Direccion de Planeacion y Normatividad.
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o Integrar el expediente y realizar gestiones para la tramitacién de contratacion de la reproduccion de la Revista
Semestral “Inteligencia Epidemiologica”.

e Recibir los ejemplares de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica” y realizar las acciones
procedentes a su distribucion.

La Asesora Externay el Asesor Externo deberan:

e Revisar el proyecto de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemioldgica”, sefialar correcciones, en su caso, y
enviarlo a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud.

La/el Titular de la Unidad de Modernizacién Administrativa del ISEM debera:

¢ Solicitar mediante oficio a la/al Titular de la Coordinacion General de Comunicacién Social del Gobierno del
Estado de Mexico, la autorizacion del proyecto de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica”, asi
como el nimero de autorizacion del Consejo Editorial de la Administracién Publica Estatal.

e Enviar mediante oficio a la/al Titular de la Direccion General del CEVECE, copia del oficio en el que se
informa la autorizacion y nimero de autorizacion de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemioldgica”, por
parte de la Direccién General de Mercadotecnia y del Consejo Editorial de la Administracién Publica Estatal,
respectivamente.

La/el Titular de la Coordinacion General de Comunicacién Social debera:

e Gestionar y obtener por parte de la Direccion General de Mercadotecnia, la autorizacion de la Revista
Semestral “Inteligencia Epidemioldgica” y por parte del Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal
y el nimero de autorizacién (nimero de dictamen).

e Informar mediante oficio a la/al Titular de la Unidad de Modernizaciéon Administrativa del ISEM, la
autorizacion de la revista y el nimero de autorizacion.

DEFINICIONES:

e Control de Enfermedades: Es el uso de medidas dirigidas a la comunidad, con el objetivo de reducir la
morbilidad y la mortalidad causada por las enfermedades; el nivel de control dependera de la enfermedad que
se trate.

e Difusion: Proceso mediante el cual se transmite al usuario o interlocutor la informacion que le resulta
necesaria.

e Epidemiologia: Es el estudio de la distribucién y los determinantes de estados o eventos (en particular de
enfermedades) relacionados con la salud y la aplicacion de esos estudios al control de enfermedades y otros
problemas de salud.
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e Formato digital: Archivo de informacion que se almacena en algin medio de escritura que permita ser leido o
acceder a través de una computadora o dispositivo que facilitan una manera de organizar los recursos usados
para almacenar permanentemente la informacion.

¢ Medios de comunicacion: Medios impresos, electronicos y digitales cuyo contenido es susceptible de analisis
e interpretacion de acuerdo a los intereses del CEVECE.

¢ Normas Vancouver: Conjunto de normas para la presentacién de articulos para su publicacién en revistas
médicas.

e Publicacion periddica: Aquélla que se edita con periodicidad predeterminada (generalmente con
identificadores numéricos o cronoldgicos con el propdsito de tener continuidad). Este rubro agrupa a revistas,
boletines, gacetas y periddicos murales; en algunos casos incluye publicaciones electrénicas.

e Revista: Publicacién impresa de caréacter periodico, editada en intervalos previamente definidos bajo un
mismo titulo (generalmente con identificadores numéricos con el propdsito de tener continuidad), tiene como
contenido articulos de caracter formativo, analitico o de difusion, cultural, cientifico o recreativo.

¢ Vigilancia Epidemioldgica: Es un proceso continuo y sistematico de coleccion, analisis e interpretacion de
datos de las enfermedades o dafios sujetos a notificacion obligatoria en el pais, para conocer su tendencia,
evolucion, identificar las regiones geograficas y los grupos poblacionales mas comprometidos, conocer el
estado de salud actual de la poblacidn, identificar precozmente los brotes o epidemias para su oportuna
intervencion y control; finalmente, evaluar los resultados de las medidas de prevencién y control que realiza el
sector salud.

INSUMOS:

e Propuestas de articulos a publicar en la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica”.

e Correo electrénico mediante el cual se solicita la aprobacion de la propuesta de articulos enviado a la/al Titular
de la Direccion General del CEVECE.

RESULTADOS:

e Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica” elaborada y dispuesta para su distribucion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Procedimiento inherente a la elaboracion del Programa Editorial Anual del CEVECE.
e Procedimiento inherente a la contratacién de servicios de impresion.

e Procedimiento inherente a la distribucion de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica”.
POLITICAS:

e La/el Titular de la Direccion de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos de Salud debera elaborar la propuesta de
temas a publicar en la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica” y entregarlas, sin excepcion, los
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primeros cinco dias habiles de los meses de enero, abril y octubre, a la/al Titular de la Director General del
CEVECE para su aprobacion.

e La integracion de los articulos a la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica”, estard apegada a los
lineamientos que dictan las Normas Vancouver.

o La Jefa o el Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagnéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud, integrara el
anteproyecto y proyecto de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica”, de conformidad con las fechas
sefialadas en el cronograma de actividades.

o EIl Comité Editorial del CEVECE sefialara sugerencias de correccion al anteproyecto de revista y acordara el
plazo para realizar correcciones, en su caso, y la fecha de entrega del anteproyecto correcto, de conformidad
con el cronograma de actividades.

e En caso de existir observaciones a los articulos integrados al proyecto de Revista Semestral “Inteligencia
Epidemiologica”, sefialadas por el Comité Editorial del CEVECE o, en su caso, por colaboradores externos, las
enviara para su correccion a la Direccion de Diagnoéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud, de conformidad
con los tiempos indicados en el cronograma de actividades.
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DESARROLLO:
No. Unidad administrativa /puesto Actividad

1. | Titular de la Direccion de | Viene del procedimiento inherente a la elaboracion del
Diagnodstico y Evaluacion de | Programa Editorial Anual del Centro Estatal de Vigilancia
Riesgos de Salud Epidemiologica y Control de Enfermedades.

Los primeros cinco dias de los meses de enero y junio, elabora en
original las propuestas de articulos a publicar en la Revista
Semestral “Inteligencia Epidemioldogica”, con base en el panorama
epidemioldgico estatal y nacional, las envia mediante correo
electrdnico a la/al Titular de la Direccion General del Centro Estatal
de Vigilancia Epidemioldégica y Control de Enfermedades
(CEVECE), solicitando su aprobacion.

2. | Titular de la Direccion General | Recibe mediante correo electronico, las propuestas de articulos que
del CEVECE se publicaran en la Revista Semestral “Inteligencia

Epidemiologica”, se entera, revisa propuestas y determina:
¢ Son correctas las propuestas de articulos?

3. | Titular de la Direccion General | No son correctas las propuestas de articulos.

del CEVECE Sefiala observaciones a las propuestas de articulos y las devuelve
via correo electronico a la/al Titular de la Direccion de Diagndstico
y Evaluacion de Riesgos de Salud para su correccion.

4. | Titular de la Direccion de | Recibe via correo electronico las propuestas de articulos con
Diagnodstico y Evaluacion de | observaciones, revisa, se entera, elabora nuevamente las propuestas,
Riesgos de Salud conforme a observaciones y las envia mediante correo electronico a

la/al Titular de la Direccién General del CEVECE, solicitando su
aprobacion.
Se conecta con la operacién nimero 2.

5. | Titular de la Direccion General | Sison correctas las propuestas de articulos.

del CEVECE Aprueba las propuestas y las envia mediante correo electrénico, a
la/al Titular de la Direccién de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos
de Salud, y le instruye convocar a reunion al Comité Editorial del
CEVECE para la presentacion de las propuestas.

6. | Titular de la Direccion de | Recibe mediante correo electronico las propuestas de articulos
Diagnostico y Evaluacion de | aprobadas e instruccion, se entera, envia las propuestas por el
Riesgos de Salud mismo medio y convoca a reunién a las y los integrantes del Comité

Editorial del CEVECE para la presentacion de las propuestas de
articulos, les indica el orden del dia, fecha, hora y lugar de reunion,
espera fecha de la reunion.

7. | Comité Editorial del CEVECE Recibe mediante correo electronico convocatoria a reunion para la
presentacion de las propuestas de articulos aprobadas para su
publicacién en la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica”
y las propuestas, se entera y espera fecha de reunion.
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No.

Unidad administrativa /puesto

Actividad

Comité Editorial del CEVECE

En la fecha programada para la reunion, se presenta en la hora y
lugar indicado, revisa las propuestas de articulos a publicar en la
Revista Semestral “Inteligencia Epidemioldgica” y determina:

¢Son correctas las propuestas de articulos?

Comité Editorial del CEVECE

No son correctas las propuestas de articulos.

Sefala sugerencias de correccion a las propuestas mediante acuerdo
y las envia por correo electronico a la/al Titular de la Direccion de
Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud para su correccion.

10.

Titular de la Direccion de
Diagnéstico y Evaluacién de
Riesgos de Salud

Recibe mediante correo electrdnico las sugerencias de correccion a
las propuestas de articulos, se entera, elabora nuevamente las
propuestas considerando las sugerencias y las remite via correo
electronico a la/al Titular de la Direccion General del CEVECE para
su aprobacién.

Se conecta con la operacién nimero 2.

11.

Comité Editorial del CEVECE

Si son correctas las propuestas de articulos.

Aprueba las propuestas mediante acuerdo, establece la integracién
del cronograma de actividades para la elaboracién de la Revista
Semestral “Inteligencia Epidemiologica”, y remite las propuestas,
via correo electrénico, a la/al Titular de la Direccion de Diagndstico
y Evaluacion de Riesgos de Salud.

12.

Titular de la Direccion de
Diagnoéstico y Evaluacion de
Riesgos de Salud

Recibe mediante correo electronico, las propuestas de articulos
aprobadas mediante acuerdo del Comité, se entera y comunica
verbalmente a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion de
Diagnoéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud los acuerdos
tomados en la reunion del Comité para la integracion del
cronograma de actividades correspondientes a la elaboracion de la
Revista Semestral “Inteligencia Epidemioldgica”, le envia mediante
correo electronico las propuestas aprobadas.

13.

Jefa 0 Jefe de Proyecto de la
Direccion de Diagndstico y
Evaluacién de Riesgos de Salud

Se entera de los acuerdos tomados en la reuniéon del Comité
respecto a la integracion del cronograma de actividades para la
elaboracion de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica”
y recibe mediante correo electrénico, las propuestas de articulos
aprobadas, integra el cronograma, sefialando a los responsables de
las secciones de la revista y el articulo que desarrollaran en la
elaboracion de la revista, asi como las fechas de entrega de los
mismos, lo envia por correo electronico al Comité Editorial del
CEVECE, para el desarrollo de los articulos por seccion.

14.

Comité Editorial del CEVECE

Recibe mediante correo electrénico, el cronograma de actividades
para la elaboracion de la Revista Semestral “Inteligencia
Epidemiologica”, se entera de los responsables de las secciones y de
los articulos a desarrollar, asi como de las fechas de entrega,
desarrolla los articulos y los remite via correo electronico a la Jefa o
al Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagndstico y Evaluacion de
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Riesgos de Salud.

15. | Jefa o Jefe de Proyecto de la | Recibe via correo electronico los articulos desarrollados, integra el
Direccion de Diagndstico y | anteproyecto de la  Revista  Semestral  “Inteligencia
Evaluacion de Riesgos de Salud Epidemiologica”, y lo envia por el mismo medio a la/al Titular de la

Direccidn de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud.

16. | Titular de la Direccion de | Recibe comunicado verbal y anteproyecto de Revista Semestral
Diagnodstico y Evaluacion de | “Inteligencia Epidemiologica”, se entera, convoca a reunion a las y
Riesgos de Salud los integrantes del Comité Editorial del CEVECE mediante correo

electronico, para la presentacion del anteproyecto de la revista,
mismo que les envia, indicando fecha, hora y lugar, espera fecha de
reunion.

17. | Comité Editorial del CEVECE Recibe correo electronico de convocatoria para reunién y el

anteproyecto de la  Revista  Semestral  “Inteligencia
Epidemiologica”, se entera de fecha, hora y lugar, espera la fecha
para presentarse a la reunién.

18. | Comité Editorial del CEVECE En la fecha programada, realiza la reunion y verifica que los

articulos incluidos en el anteproyecto de Revista Semestral
“Inteligencia Epidemioldgica”, cumplan con los lineamientos
establecidos (Normas Vancouver) para cada seccion y los aprueba
mediante acuerdo o0, en su caso, sefiala observaciones para
correccion, lo envia mediante correo electronico a la/al Titular de la
Direccidn de Diagnéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud. Espera
le envien la propuesta de portada de la revista.

Se conecta con la operacion nimero 25.

19. | Titular de la Direccion de | Recibe correo electronico con los acuerdos del Comité, respecto de
Diagnoéstico y Evaluacién de | la aprobacion de articulos que integran el anteproyecto de Revista
Riesgos de Salud Semestral “Inteligencia Epidemioldgica” 0, en su caso,

observaciones de los articulos, e instruye verbalmente a la Jefa o al
Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagndstico y Evaluacion de
Riesgos de Salud, elaborar propuestas de portada de la revista y
enviarlas via correo electrénico al Comité Editorial del CEVECE
para su aprobacion.

20. | Jefa o Jefe de Proyecto de la | Recibe instruccion verbal, se entera, elabora propuestas de portada
Direccion de Diagnéstico y | para la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica”,
Evaluacion de Riesgos de Salud contemplando los graficos que mas se ajusten a la imagen del tema

0 temporada que se desea proyectar, las envia mediante correo
electronico a la/al Titular Direccion de Diagnostico y Evaluacion de
Riesgos de Salud para su aprobacion.

21. | Titular de la Direccion de | Recibe mediante correo electronico, las propuestas de portada para
Diagnodstico y Evaluacion de | la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiolédgica”, contemplando
Riesgos de Salud los gréaficos que mas se ajusten a la imagen del tema o temporada

que se desea proyectar, las revisa y determina:
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¢Son correctas las propuestas de portada?

22. | Titular de la Direccion de | No son correctas las propuestas de portada.

Diagnostico 'y Evaluacion de | sefiala sugerencias de correccion a las propuestas de portada para la

Riesgos de Salud Revista Semestral “Inteligencia Epidemiolégica” y las envia
mediante correo electrénico a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la
Direccidn de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud.

23. | Jefa o Jefe de Proyecto de la | Recibe las propuestas de portada para la Revista Semestral
Direccién de Diagnostico y | “Inteligencia Epidemiologica” con sugerencias de correccion,
Evaluacion de Riesgos de Salud realiza adecuaciones y las envia mediante correo electronico a la/al

Titular de la Direccidon de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de
Salud para su aprobacion.
Se conecta con la operacion nimero 21.

24. | Titular de la Direccion de | Sison correctas las propuestas de portada.

Diagnéstico y Evaluacion de | aprueba las propuestas de portada para la Revista Semestral
Riesgos de Salud “Inteligencia Epidemiologica” y las envia mediante correo
electronico al Comité Editorial del CEVECE.

25. | Comité Editorial del CEVECE Recibe via correo electronico las propuestas de portada para la
Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica”, se entera, revisa y
vota por la portada méas adecuada, considerando que contemple los
graficos que mas se ajusten a la imagen del tema o temporada que
se desea proyectar, lo informa via correo electrénico a la/al Titular
de la Direccion de Diagndstico y Evaluacién de Riesgos de Salud.

26. | Titular de la Direccion de | Recibe via correo electronico informacién de las propuestas de
Diagnostico y Evaluacion de | portada para la revista elegida por las y los integrantes del Comité
Riesgos de Salud Editorial del CEVECE, se entera, lo informa via correo electrénico

a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagnostico y
Evaluacién de Riesgos de Salud y le indica integrar el proyecto de
la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica”.

27. | Jefa o Jefe de Proyecto de la | Recibe via correo electronico, informacion de la portada para la
Direccion de Diagndstico y | revista, elegida mediante votacion por los y las integrantes del
Evaluacién de Riesgos de Salud Comité Editorial del CEVECE, se entera, integra el proyecto de

Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica” con los articulos
desarrollados y la portada elegida por el comité, lo remite via correo
electrénico al Asesor Externo o Asesora Externa, solicitando su
revision de estilo y ortografia.

28. | Asesor Externo o Asesora | Recibe via correo electrénico, el proyecto de Revista Semestral
Externa “Inteligencia Epidemioldgica”, se entera, revisa el proyecto, en su

caso sefiala correcciones y lo envia mediante correo electrénico a la
Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccién de Diagndstico y
Evaluacién de Riesgos de Salud.

29. | Jefa o Jefe de Proyecto de la | Recibe via correo electrénico, el proyecto de Revista Semestral

Direcciobn de Diagnostico y | “Inteligencia Epidemiologica”, lo revisa, en su caso realiza
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Evaluacion de Riesgos de Salud

correcciones y requisita el formato “Consejo Editorial de la
Administracién Publica Estatal” (PUBLICACIONES
PERIODICAS) CEAPE: 002 en original, elabora oficio para firma
de la/del Titular de la Direccién General del CEVECE, solicitando a
la/al Titular de la Unidad de Modernizacién Administrativa del
Instituto de Salud del Estado de México, gestione ante la
Coordinacion General de Comunicacion Social del Gobierno del
Estado de Meéxico, la autorizacion del proyecto de Revista
Semestral “Inteligencia Epidemioldgica” y el namero de
autorizacién del Consejo Editorial de la Administracion Pdblica
Estatal, marcando copia a la/al Titular de la Direccion de Planeacion
y Normatividad del CEVECE, anexa el proyecto de revista correcto
y el formato al oficio y lo envia a la/al Titular de la Direccion
General del CEVECE para firma de oficio.

30.

Titular de la Direccién General
del CEVECE

Recibe oficio de solicitud en original y dos copias dirigido a la/al
Titular de la Unidad de Modernizacion Administrativa del ISEM, el
proyecto de revista y el formato CEAPE: 002 requisitado, se entera,
firma el oficio y lo turna junto con el proyecto de Revista Semestral
“Inteligencia Epidemiologica” y el formato a la/al Titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo del CEVECE, con la indicacion
de enviarlo.

31.

Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo del CEVECE

Recibe oficio de solicitud firmado, el proyecto de Revista Semestral
“Inteligencia Epidemiologica”, el formato CEAPE: 002 requisitado
e indicaciones, obtiene dos copias fotostaticas del oficio, prepara la
portada en impreso y en formato digital y el contenido de la revista
en formato digital, los anexa junto con el formato al oficio original
y lo entrega a la/al Titular de la Unidad de Modernizacion
Administrativa del Instituto de Salud del Estado de México, y
entrega la primera copia del oficio a la/al Titular de la Direccion de
Planeacion y Normatividad, recaba acuse de recibo de los
destinatarios en la segunda copia del oficio y la archiva para
seguimiento y control.

32.

Unidad de
Administrativa

Titular de la
Modernizacién
del ISEM

Recibe oficio de solicitud original, el proyecto de la Revista
Semestral “Inteligencia Epidemiologica” (portada en impreso y en
formato digital y contenido de la revista en formato digital) y el
formato CEAPE: 002 requisitado en original, se entera, elabora
oficio en original y copia dirigido a la/al Titular de la Coordinacion
General de Comunicacion Social del Gobierno del Estado de
México, solicitando la autorizacion del proyecto de revista y el
numero de autorizacion del Consejo Editorial de la Administracion
Publica Estatal, anexa al oficio original el proyecto de revista
(portada en impreso y en formato digital y contenido de la revista en
formato digital) y el formato, lo envia, recaba acuse de recibo en la
copia del oficio y la archiva para seguimiento y control, junto con el
oficio original recibido.
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33.

Titular de la Direccion de
Planeacion y Normatividad

Recibe copia del oficio de solicitud dirigido a la/al Titular de la
Unidad de Modernizacién Administrativa del ISEM, se entera y lo
archiva para seguimiento y control.

34.

Titular de la Coordinacion
General de Comunicacion Social

Recibe oficio de solicitud original, el proyecto de la Revista
Semestral “Inteligencia Epidemiologica” (portada en impreso y en
formato digital y contenido de la revista en formato digital) y el
formato CEAPE: 002 requisitado en original, se entera, gestiona y
obtiene por parte de la/del Titular de la Direccion General de
Mercadotecnia, la autorizacién de la revista y por parte del Consejo
Editorial de la Administracion Publica Estatal, el nimero de
autorizacion (numero de dictamen), elabora oficio en original y
copia dirigido a la/al Titular de la Unidad de Modernizacién
Administrativa del ISEM, informando la autorizacién de la revista y
el nimero de autorizacion, lo firma y lo envia, recaba acuse de
recibo en la copia del oficio y la archiva para seguimiento y control,
junto con el oficio y el formato originales recibidos.

35.

Unidad de
Administrativa

Titular de la
Modernizacién
del ISEM

Recibe oficio original en el que se informa la autorizacién de la
Revista Semestral “Inteligencia Epidemioldgica” y el numero de
autorizacién (numero de dictamen), se entera, elabora un oficio en
original y copia dirigido a la/al Titular Direccion General del
CEVECE, informando dichas autorizaciones, obtiene copia del
oficio recibido, la anexa al oficio original y lo envia, recaba acuse
de recibo en la copia del oficio y la archiva para seguimiento y
control, junto con el oficio original recibido.

36.

Titular de la Direccién General
del CEVECE

Recibe oficio original, con copia del oficio en el que se informa la
autorizacién y el numero de autorizacién de la Revista Semestral
“Inteligencia Epidemiologica”, se entera, elabora un oficio en
original y copia dirigido a la/al Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, informando dichas autorizaciones e instruyéndole
tramitar la contratacion de la reproduccion de la revista, para lo cual
le especifica el nUmero de ejemplares, tamafio, color, nimero de
paginas y tipo de papel, lo envia, recaba acuse de recibo en la copia
del oficio y la archiva para seguimiento y control, junto con el
oficio original y la copia del oficio recibidos.

37.

Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo del CEVECE

Recibe oficio original en el que se informa la autorizacion y el
numero de autorizacion de la Revista Semestral “Inteligencia
Epidemiolodgica”, y se instruye tramitar la contratacion de la
reproduccion de la revista, con la especificacion de nimero de
ejemplares, tamafio, color, nimero de paginas y tipo de papel, se
entera, integra un expediente con los documentos recibidos, e inicia
gestiones para la contratacion de la reproduccion de la revista.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Contratacion de
Servicios de Impresion.

38.

Titular de la Unidad de Apoyo

Viene del procedimiento inherente a la Contratacion de
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Administrativo del CEVECE Servicios de Impresion.

Una vez cumplido el servicio contratado para la reproduccion de la
Revista Semestral “Inteligencia Epidemiolédgica”, recibe del
proveedor contratado, los ejemplares de la revista (en caja cerrada),
lo informa verbalmente a la/al Titular de la Direccion de
Diagnostico y Evaluacion de Riesgos y resguarda las revistas.

39. | Titular de la Direccion de | Recibe comunicado, se entera de la recepcion de los ejemplares de
Diagnostico y Evaluacion de | la Revista Semestral “Inteligencia Epidemioldgica”, instruye
Riesgos de Salud verbalmente a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion de

Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud, para que realice la
distribucion de la revista.

40. | Jefa o Jefe de Proyecto de la | Recibe instruccion de realizar la distribucion de la Revista
Direccion de Diagnoéstico Yy | Semestral “Inteligencia Epidemiologica”, se entera y realiza las
Evaluacién de Riesgos de Salud acciones procedentes a la distribucion de la revista.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Distribucion de
la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiolégica”.
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la operacion del procedimiento: Elaboracion y Publicacion de Revista
Semestral “Inteligencia Epidemiologica”.

Numero semestral de temas publicados en la Revista

Semestral “Inteligencia Epidemiologica” Porcentaje semestral de temas

publicados en la  Revista

Namero semestral de temas programados para su X100=% o estral “Inteligencia
publicacion en la Revista Semestral Inteligencia Epidemiologica”.
Epidemiologica”
NUmero semestral de temas aprobados para su publicacion Porcentaje semestral de temas
en la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica” % 100 = % aprobados para su publicacion en
NUmero semestral de temas propuestos para su publicacion la Revista Semestral “Inteligencia
en la Revista Semestral “Inteligencia Epidemioldgica” Epidemiologica”.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
La elaboracion y publicacion de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemioldgica” queda registrada en:

e El correo electronico mediante el cual se envian las propuestas de articulos a la/al Titular de la Direccion
General del CEVECE para su aprobacion.

e El correo electronico mediante el cual se aprueban las propuestas de temas por parte de la/del Titular de la
Director de Diagndstico y Evaluacién de Riesgos de Salud.

e El correo electrénico enviado al Comité Editorial del CEVECE, convocando a reunion para la presentacion de
las propuestas de articulos.

e El correo electronico mediante el cual se aprueban las propuestas de temas por parte del Comité Editorial del
CEVECE.

e El correo electrénico enviado al Comité Editorial del CEVECE, convocando a reunion para la presentacion del
anteproyecto de la revista.

e El oficio de solicitud enviado a la/al Titular de la Unidad de Modernizacion Administrativa del ISEM, para la
gestion de la autorizacion del proyecto de la revista y del nimero de autorizacion.

e El oficio mediante el cual se recibe la copia del oficio enviado a la Unidad de Modernizacion Administrativa
del ISEM, por parte de la Coordinacién General de Comunicacion Social, con la autorizacién y nimero de
autorizacion de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemiologica”, cuyo original se archiva en la oficina de
la/del Titular de la Direccion General del CEVECE vy la copia en la Unidad de Modernizacion Administrativa
del ISEM.

e El oficio mediante el cual se informa a la/al Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo la autorizacion y
numero de autorizacion de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemioldgica”, cuyo original se archiva en la
Unidad de Apoyo Administrativo y la copia en la Direccion General del CEVECE.
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o EIl oficio mediante el cual se instruye a la/al Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, contratarla
reproduccion de la Revista Semestral “Inteligencia Epidemioldgica”, cuyo original se archiva en la Unidad de

Apoyo Administrativo y la copia en la Direccion General del CEVECE.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Formato: Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal (PUBLICACIONES PERIODICAS)

CEAPE: 002.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Consejo Editorial de la Administracion PUblica Estatal

1/Sector:

2/Dependencia u Organismo Auxiliar:

GEN LOGRA

'NGRANDE

PUBLICACIONES PERIODICAS

CEAPE: 002

3/Tipo de 4/Temética o

publicacion titulo 5/Cantidad 6/Tiraje 7/Destinataria (0)

8/Justificacion

9/Costo estimado

217J11000-442-16
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal
(PUBLICACIONES PERIODICAS) CEAPE: 002.

(217J11000-442-16)

Obijetivo: Solicitar la autorizacién y nimero de autorizacién para la publicacidn de la Revista Semestral “Inteligencia
Epidemioldgica”, ante la Coordinacion General de Comunicacion Social del Gobierno del Estado de México.

Social del Gobierno del Estado de México.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y se entrega a la Coordinacion General de Comunicacion

No. CONCEPTO

DESCRIPCION

1. |SECTOR:

Anotar Secretaria de Salud.

2. | DEPENDENCIA U ORGANISMO
AUXILIAR:

Escribir el nombre oficial de la dependencia u organismo auxiliar en
donde se requisita el formato.

3. | TIPO DE PUBLICACION

Asentar el tipo de publicacién para la cual se solicita la autorizacion y
namero de autorizacion.

4. | TEMATICA O TITULO

Anotar el titulo o, en su caso, los temas que se abordan en la revista
propuesta.

5. |CANTIDAD

Escribir el nimero de volimenes a editar.

6. | TIRAJE

Especificar el total de copia que se han de imprimir de la revista o
publicacion Programada.

7. | DESTINATARIA(O)

Asentar el nombre de la destinataria o del destinatario de la
revista a publicar, o a quien es dirigida.

8. |JUSTIFICACION

Indicar el por qué se publica la revista, en razon de tematica y
destinatarios.

9. |COSTO ESTIMADO

Anotar el costo estimado de cada revista publicada.
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PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Triptico “Vision CEVECE” para su Distribucion y Difusion en
Medios Digitales a través de “Infografias”.

OBJETIVO:

Garantizar que los temas sobre epidemiologia y control de enfermedades lleguen al publico en general, para su
conocimiento y el cuidado de la salud, mediante la elaboracién del Triptico “Vision CEVECE” para su distribucién
y difusion en medios digitales a través de “Infografias”.

ALCANCE:

Aplica a la Direccion General, a la Direccion de Diagnéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud, al Comité Editorial
y a la Unidad de Apoyo Administrativo del CEVECE, asi como a los servidoras publicas y a los servidores
publicos adscritos a las mismas, que participan en la elaboracion del Triptico “Vision CEVECE” para su
distribucion y difusion en medios digitales a través de “Infografias”.

REFERENCIAS:

e Manual General de Organizacion del Centro Estatal de Vigilancia Epidemiolégica y Control de Enfermedades
(CEVECE), Apartado VII.- Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: 217J10000 Direccion General,
217J11000 Direccion de Diagnéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud, 217J10100 Unidad de Apoyo
Administrativo. Gaceta del Gobierno, 28 de octubre de 2014.

e Manual de Uso de Identidad Gréfica Institucional del Gobierno del Estado de México (Coordinacién General de
Comunicacion Social), emitido el 27 de septiembre de 2011.

e Manual de Normas y Politicas para la Emisién de Publicaciones Oficiales del Consejo Editorial de la
Administracién Pablica Estatal, emitido por el Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal en el afio
2006.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud es la unidad administrativa responsable de la
elaboracion del Triptico “Vision CEVECE” para su distribucion y difusion en medios digitales a través de
“Infografias”.

La/el Titular de la Direccion General del CEVECE deberéa:

e Revisar y aprobar las propuestas de los temas que integraran el Triptico “Vision CEVECE” e “Infografias” o,
en su caso, seflalar observaciones.

e Revisar y aprobar el proyecto del Triptico “Vision CEVECE” e “Infografias” o, en su caso, sefialar
observaciones.
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o Instruir a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccidén de Diagnoéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud, la
impresion del Triptico “Vision CEVECE” y el procesamiento de “Infografias”, especificando cantidades.

La/el Titular de la Direccion de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos de Salud debera:

e Elaborar y enviar a la/al Titular de la Direccién General del CEVECE las propuestas de temas para su
publicacion en el Triptico “Vision CEVECE” e “Infografias”.

e Realizar correcciones a las propuestas de temas para su publicacion en el Triptico “Vision CEVECE” e
“Infografias™, en su caso.

e Instruir a la Jefa o al Jefe de Proyecto realice la impresion del Triptico “Vision CEVECE” y el procesamiento
de “Infografias™.

La/el Titular de la Direccién de Planeacion y Normatividad debera:

e Revisar y aprobar mediante oficio el proyecto del Triptico “Vision CEVECE” e “Infografias” o, en su caso,
sefialar observaciones.

La Jefa y el Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagnoéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud deberan:

e Integrar el proyecto del Triptico “Vision CEVECE” e Infografias y remitirlo mediante oficio a la/al Titular de
la Direccion de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos de Salud.

e Realizar correcciones al proyecto del Triptico “Vision CEVECE” e Infografias, en su caso.

DEFINICIONES:

e Control de Enfermedades: Es el uso de medidas dirigidas a la comunidad con el objetivo de reducir la
morbilidad y la mortalidad causada por las enfermedades; el nivel de control dependera de la enfermedad que
se trate.

e Difusion: Proceso mediante el cual se transmite a la usuaria/al usuario o interlocutora/interlocutor la
informacidn que le resulta necesaria.

o Epidemiologia: Es el estudio de la distribucion y los determinantes de estados o eventos (en particular de
enfermedades) relacionados con la salud y la aplicacion de esos estudios al control de enfermedades y otros
problemas de salud. Hay diversos métodos para llevar a cabo investigaciones epidemiolégicas: la vigilancia y
los estudios descriptivos se pueden utilizar para analizar la distribucion, y los estudios analiticos permiten
analizar los factores determinantes (segun la Organizacién Mundial de la Salud).

e Medio digital/electrénico: Herramienta de comunicacién que permite la difusion o consulta de informacion a
través de una computadora o dispositivo que facilitan una manera de organizar los recursos usados para
manejar permanentemente la informacion.

¢ Medios de comunicacion: Medios impresos, electronicos y digitales cuyo contenido es susceptible de analisis
e interpretacion de acuerdo a los intereses del CEVECE.

e Repositorio del CEVECE: Sitio donde se almacena informacion digital, o bases de datos e informacion en
materia de epidemiologia.
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¢ Vigilancia Epidemioldgica: Es un proceso continuo y sistematico de coleccion, analisis e interpretacion de
datos de las enfermedades o dafios sujetos a notificacion obligatoria en el pais, para conocer su tendencia y
evolucion, identificar las regiones geograficas y los grupos poblacionales mas comprometidos, conocer el
estado de salud actual de la poblacion, identificar precozmente los brotes o epidemias para su oportuna
intervencién y control. Finalmente, evaluar los resultados de las medidas de prevencidn y control que realiza el
sector salud.

INSUMOS:

e Propuesta de temas a publicar en el Triptico “Vision CEVECE” e Infografias.

e Oficio de solicitud de aprobacion de propuesta de temas dirigido a la/al Titular de la Direccion General del
CEVECE.

RESULTADOS:
e Triptico “Vision CEVECE” ¢ Infografias elaboradas y dispuestas para su distribucion y difusion.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Procedimiento inherente a la elaboracion del Programa Editorial Anual del CEVECE.

e Procedimiento inherente a la distribucion de tripticos "Vision CEVECE" y su difusion a través de
“Infografias”.

POLITICAS:

e La/el Titular de la Direccion de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos de Salud debera de elaborar la propuesta
de temas a publicar en el Triptico “Vision CEVECE” e infografias y entregarlas semanalmente, sin excepcion a
la/al Titular de la Direccion General del CEVECE para su aprobacién.

e La difusiéon por medio electronico del Triptico “Vision CEVECE”, mediante Infografias, se realizara
semanalmente.

e El tiraje del Triptico “Vision CEVECE” debera ser maximo de 99 ejemplares, de conformidad con el Manual de
Uso de Identidad Gréfica Institucional del Gobierno del Estado de México.

e La Direccion de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos de Salud realizard diariamente la difusion electrénica
del Triptico “Vision CEVECE” a través de “Infografias”, en las redes sociales.
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DESARROLLO:
No. Unidad administrativa /puesto Actividad

1. | Titular de la Direccion de | Viene del procedimiento inherente a la elaboracion del
Diagnodstico y Evaluacion de | Programa Editorial Anual del Centro Estatal de Vigilancia
Riesgos de Salud Epidemioldgica y Control de Enfermedades.

Revisa semanalmente en la base de datos el panorama
epidemioldgico estatal y nacional, asi como las efemérides
relacionadas con la salud y, con base en éstos, elabora las
propuestas de temas para su publicacién en el Triptico "Vision
CEVECE" y su difucion en las redes sociales con la denominacion
de "Infografias", y las envia mediante correo electrénico a la/al
Titular de la Direccion General del Centro Estatal de Vigilancia
Epidemioldgica y Control de Enfermedades (CEVECE) para su
aprobacion.

2. | Titular de la Direccion General | Recibe mediante correo electronico las propuestas de temas para su
del CEVECE publicacion en el Triptico “Vision CEVECE”, se entera, revisa

propuestas y determina: ¢Son correctas las propuestas de temas?

3. | Titular de la Direccion General | No son correctas las propuestas de temas.
del CEVECE Sefiala observaciones a las propuestas de temas y las devuelve a

la/al Titular de la Direccion de Diagnéstico y Evaluacion de
Riesgos de Salud, via correo electrénico para su correccion.

4. | Titular de la Direccion de | Recibe mediante correo electronico las propuestas de temas con
Diagnodstico y Evaluacion de | observaciones, se entera, elabora nuevamente las propuestas
Riesgos de Salud considerando observaciones y las envia mediante correo electrénico

a la/al Titular de la Direccion General del CEVECE, para su
aprobacion.
Se conecta con la operacién nimero 2.

5. | Titular de la Direccion General | Sison correctas las propuestas de temas.

del CEVECE Aprueba las propuestas de temas y las envia mediante correo
electronico a la/al Titular de la Direccion de Diagnoéstico y
Evaluacién de Riesgos de Salud, con la instruccién de elaborar el
Triptico "Vision CEVECE" e "Infografias".

6. | Titular de la Direccion de | Recibe mediante correo electronico, las propuestas de temas
Diagnostico y Evaluacion de | aprobadas e instruccion, se entera y envia las propuestas a la Jefa o
Riesgos de Salud al Jefe de Proyecto de la Direccién de Diagnostico y Evaluacion de

Riesgos de Salud, mediante correo electronico, con la instruccion de
elaborar el proyecto del Triptico "Vision CEVECE" e "Infografias".

7. | Jefa o Jefe de Proyecto de la | Recibe mediante correo electronico las propuestas de temas
Direccion de Diagnoéstico y | aprobadas e indicacidn, se entera, recopila informacion de fuentes
Evaluacién de Riesgos de Salud de salud oficiales y del repositorio del CEVECE, elabora el

proyecto del Triptico "Vision CEVECE" e "Infografias”, y los envia
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mediante correo electronico a la/al Titular de la Direccion de
Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud solicitando su
aprobacion.

8. | Titular de la Direccion de | Recibe mediante correo electronico el proyecto del Triptico "Vision
Diagnéstico y Evaluacion de | CEVECE" e "Infografias”, se entera, revisa el triptico e infografias
Riesgos de Salud y determina:

¢ Son correctos el proyecto del Triptico e “Infografias”?

9. | Titular de la Direccion de | No son correctos el proyecto del Triptico e “Infografias”.
Diagnéstico y Evaluacion de | seiala observaciones al proyecto del Triptico "Vision CEVECE" e
Riesgos de Salud "Infografias” y lo envia mediante correo electronico a la Jefa o al

Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagnostico y Evaluacion de
Riesgos de Salud solicitando realizar correcciones.

10. | Jefa o Jefe de Proyecto de la | Recibe mediante correo electronico el proyecto del Triptico "Vision
Direccion de Diagnostico y | CEVECE" e "Infografias" con observaciones, se entera, revisa,
Evaluacién de Riesgos de Salud elabora nuevamente el proyecto del Triptico "Vision CEVECE" e

"Infografias"”, considerando observaciones, y los envia mediante
correo electrénico a la/al Titular de la Direccion de Diagnostico y
Evaluacion de Riesgos de Salud para su aprobacion.

Se conecta con la operacién numero 8.

11. | Titular de la Direccion de | Sison correctos el proyecto del Triptico e “Infografias”.
Diagnostico 'y Evaluacion de | Aprueba el proyecto del Triptico "Vision CEVECE" e "Infografias”
Riesgos de Salud y los envia mediante correo electrénico al Director de Planeacion y

Normatividad para su aprobacion.

12. | Titular de la Direccion de | Recibe mediante correo electronico el proyecto del Triptico "Vision
Planeacion y Normatividad CEVECE" e "Infografias" aprobados, se entera, revisa y determina:

¢Son correctos el proyecto del Triptico e “Infografias”?

13. | Titular de la Direccion de | No son correctos el proyecto del Triptico e “Infografias”.
Planeacion y Normatividad Sefiala observaciones al proyecto de Triptico "Visién CEVECE" e

"Infografias" y los devuelve via correo electronico a la/al Titular de
la Direccion de Diagnoéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud,
solicitando realizar correcciones.

14. | Titular de la Direccion de | Recibe mediante correo electronico el proyecto del Triptico "Vision
Diagnoéstico y Evaluacion de | CEVECE" e "Infografias" con observaciones, se entera y los envia
Riesgos de Salud por el mismo medio a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion

de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos de Salud, indicando
realizar correcciones.
Se conecta con la operacién numero 10.

15. | Titular de la Direccion de | Sison correctos el proyecto del Triptico e “Infografias”.

Planeacion y Normatividad Aprueba el proyecto de Triptico "Visién CEVECE" e "Infografias"
y los envia mediante correo electronico a la/al Titular de la
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Direccidn de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud.

16. | Titular de la Direccion de | Recibe via correo electronico, el proyecto del Triptico "Vision
Diagnoéstico y Evaluacion de | CEVECE" e "Infografias" aprobados, se entera, lo informa
Riesgos de Salud verbalmente a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion de

Diagnostico y Evaluacién de Riesgos de Salud, y envia mediante
correo electrénico el proyecto del Triptico "Visibn CEVECE" e
"Infografias” a la/al Titular de la Direccion General del CEVECE
solicitando su aprobacién.

17. | Jefa o Jefe de Proyecto de la | Se entera de la aprobacion del proyecto del Triptico "Vision
Direccion de Diagnostico y | CEVECE" e "Infografias" y espera indicacion para impresion de los
Evaluacion de Riesgos de Salud mismos.

Se conecta con la operacion nimero 23.

18. | Titular de la Direccion General | Recibe via correo electronico el proyecto del Triptico "Vision
del CEVECE CEVECE" e "Infografias", se entera, revisa y determina:

¢Son correctos el proyecto del Triptico e “Infografias”?

19. | Titular de la Direccion General | No son correctos el proyecto del Triptico e “Infografias”.
del CEVECE Sefiala observaciones al proyecto del Triptico "Vision CEVECE" e

"Infografias" y los envia por correo electrnico a la/al Titular de la
Direccion de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos de Salud,
indicando realizar correcciones.

20. | Titular de la Direccion de | Recibe mediante correo electronico el proyecto del Triptico "Vision
Diagnoéstico y Evaluacion de | CEVECE" e "Infografias" con observaciones, se entera, y los envia
Riesgos de Salud por el mismo medio a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion

de Diagnodstico y Evaluacion de Riesgos de Salud, indicando
realizar correcciones.
Se conecta con la operacion nimero 10.

21. | Titular de la Direccion General | Sison correctos el proyecto del Triptico e “Infografias”.

del CEVECE Aprueba el Triptico "Visién CEVECE" e "Infografias" y remite por
correo electrénico a la/al Titular de la Direccion de Diagnostico y
Evaluacion de Riesgos de Salud con la instruccion de realizar la
impresion del triptico (indicando la cantidad a imprimir) y el
procesamiento de infografias.

22. | Titular de la Direccién de | Recibe via correo electrénico, el Triptico "Vision CEVECE" e
Diagnostico y Evaluacion de | "Infografias" aprobados e instruccion, se entera y los envia por el
Riesgos de Salud mismo medio a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion de

Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud, con la instruccion
de realizar la impresion del Triptico "Vision CEVECE" y el
procesamiento de "Infografias” en las cantidades indicadas.

23. | Jefa o Jefe de Proyecto de la | Recibe via correo electrdnico el triptico e infografias aprobados e
Direccion de Diagnostico y | instruccion, se entera, realiza impresion del Triptico "Vision
Evaluacién de Riesgos de Salud CEVECE" y procesa "Infografias" en las cantidades indicadas,
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procede con las acciones para la distribucion de tripticos "Vision
CEVECE" (en el Instituto de Salud del Estado de México) y su
difusion a través de Infografias.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Distribucion de
Tripticos "Visibn CEVECE"™ y su Difusion a través de
“Infografias”.
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en el cumplimiento de la elaboracion del Triptico “Vision CEVECE” para su

distribucion y difusion en medios digitales a través de infografias.

Numero semanal de temas publicados en el Triptico
“Vision CEVECE” e Infografias

Porcentaje semanal de temas

Namero semanal de temas programados para su X 100=%  publicados en el Triptico “Vision
publicacion en el Triptico “Vision CEVECE” e CEVECE?” e Infografias
Infografias

Ndmero semanal de temas aprobados para su publicacion Porcentaje semanal de temas

en el Triptico “Vision CEVECE” e Infograﬁas X 100 = % aprobados para su pub“caci(’)n en el
. ., =7 e X T s

NUmero semanal de temas propuestos para su publicacion Triptico  “Vision = CEVECE e

en el Triptico “Vision CEVECE” e Infografias Infografias

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La Elaboracion del Triptico “Vision CEVECE” para su distribucion y difusion en medios digitales a través de

“Infografias” queda registrada en:

El correo electronico mediante el cual se solicita la aprobacion de las propuestas de temas a la/al Titular de la
Direccion General del CEVECE.

El correo electrénico mediante el cual se aprueban las propuestas de temas por parte de la/del Titular de la
Direccion General del CEVECE.

El correo electrénico mediante el cual se solicita la aprobacién del proyecto del Triptico “Vision CEVECE” e
“Infografias™ a la/al Titular de la Direccién de Planeacion y Normatividad.

El correo electronico mediante el cual se aprueba el proyecto del Triptico “Vision CEVECE” e “Infografias”
por parte de la/del Titular de la Direccion de Planeacion y Normatividad.

El correo electronico mediante el cual se solicita la aprobacion del proyecto del Triptico “Vision CEVECE” e
“Infografias™ a la/al Titular de la Direccion General del CEVECE.

El correo electronico mediante el cual se aprueba el proyecto del Triptico “Vision CEVECE” e “Infografias”
por parte de la/del Titular de la Direccion General del CEVECE.
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e El correo electronico mediante el cual se mediante el cual se instruye la impresion del Triptico “Vision
CEVECE” y el procesamiento de “Infografias”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
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PROCEDIMIENTO: Edicion de Informacién Digital para su Publicacion en la Pagina Electrénica del
CEVECE.

OBJETIVO:

Garantizar que los temas sobre vigilancia epidemioldgica y control de enfermedades lleguen a la poblacion abierta
para su conocimiento y el cuidado de la salud, mediante la edicion de informacidn digital para su publicacion en la
Pagina Electrdnica del Centro Estatal de Vigilancia Epidemiolégica y Control de Enfermedades (CEVECE).

ALCANCE:

Aplica a la Direccion General del CEVECE, a la Direccion de Diagndéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud, a la
Direccién de Planeacion y Normatividad, a la Direccion de Proyectos de Salud Pudblica, asi como al personal
adscrito al CEVECE que participa en la edicion de informacion digital para su publicacion en la Pagina Electrdnica
del CEVECE.

REFERENCIAS:

e Manual General de Organizacion del CEVECE, Apartado VII.- Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 217J10000 Direccién General, 217J11000 Direccién de Diagnéstico y Evaluacion de Riesgos
de Salud, 217J12000 Direccion de Planeacion y Normatividad, 217J13000 Direccion de Proyectos de Salud
Publica. Gaceta del Gobierno, 28 de octubre de 2014.

e Manual de Uso de Identidad Grafica Institucional del Gobierno del Estado de México (Coordinacién General de
Comunicacion Social), emitido el 27 de septiembre de 2011.

e Manual de Normas y Politicas para la Emisién de Publicaciones Oficiales del Consejo Editorial de la
Administracion Publica Estatal, emitido por el Consejo Editorial de la Administracion Publica Estatal en el afio
2006.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Diagnéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud es la unidad administrativa responsable de la
edicion de informacion digital para su publicacion en la Pagina Electrénica del CEVECE.

La/el Titular de la Direccion General del CEVECE deberéa:

e Revisar y aprobar las propuestas de los temas que se publicaran en la Pagina Electronica del CEVECE o, en su
caso, sefialar observaciones.

e Instruir a la/al Titular de la Direccién de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud la integracion de la
informacidn correspondiente a los temas aprobados para publicarse en la Pagina Electrénica del CEVECE.
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Firmar el oficio dirigido a la/al Titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones del
Instituto de Salud del Estado de México (ISEM), solicitando la actualizacion de la Pagina Electrénica del
CEVECE.

Turnar oficio e informacidn integrada de los temas desarrollados con observaciones, e indicar a la Jefa o al
Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagnoéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud realizar las correcciones
correspondientes.

Turnar a la/al Titular de la Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud el oficio mediante el
cual, se aprueba la informacion correspondiente a los temas a publicarse en la Pagina Electrénica del
CEVECE

La/el Titular de la Direccion de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos de Salud debera:

Elaborar y proponer a la/al Director General del CEVECE las propuestas de temas para su publicacion en la
Pagina Electrénica del CEVECE.

Considerar las observaciones emitidas por la/el Titular de la Direccion General del CEVECE en la elaboracion
de las propuestas de temas para su publicacion en la Pagina Electrénica del CEVECE, en su caso.

Revisar y aprobar los temas desarrollados para su publicacién en la Pagina Electrénica del CEVECE o, en su
caso, sefalar observaciones.

Instruir a la Jefa o al Jefe de Proyecto la integracién de la informacién correspondiente a los temas aprobados
a publicarse en la Pagina Electrénica del CEVECE.

Enviar a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos de Salud, el
oficio en el que se informa la aprobacion de la informacion de los temas a publicarse en la Pagina Electrénica
del CEVECE.

Las/los Titulares de las Direcciones de Planeacion y Normatividad y de Proyectos de Salud Publica deberan:

Desarrollar los temas a publicarse en la Pagina Electronica del CEVECE, prepararlos en formato digital y
enviarlos a la/al Titular de la Direccion de Diagnoéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud para su aprobacion.

Realizar correcciones a los temas y enviarlos a la/al Titular de la Direccién de Diagnostico y Evaluacion de
Riesgos de Salud para su aprobacion.

La Jefay el Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud deberan:

Recopilar e integrar en formato digital, la informacién correspondiente a los temas que se publicaran en la
Pagina Electrénica del CEVECE.

Informar a las/los Titulares de las Direcciones de Planeacién y Normatividad y de Proyectos de Salud Publica,
los temas a desarrollar para su publicacién en las secciones de la Pagina Electrénica del CEVECE.

Conjuntar e integrar en formato digital, la informacion de los temas desarrollados para su publicacion en las
secciones de la Pagina Electrénica del CEVECE.
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e Elaborar oficio para firma de la/del Titular de la Direccion General del CEVECE, dirigido a la/al Titular de la
Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones del Instituto de Salud del Estado de México,
solicitando la actualizacion de la Pagina Electronica del CEVECE.

e Entregar el oficio dirigido a la/al Titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones del
Instituto de Salud del Estado de México, anexando la informacién de los temas desarrollados para su
publicacion en la Pagina Electronica del CEVECE.

e Realizar correcciones a la informacion integrada de los temas desarrollados en formato digital.

e Elaborar oficio en original y copia para firma de la/del Titular de la Direccion General del CEVECE, dirigido
a la/al Titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones del ISEM.

e Entregar el oficio dirigido a la/al Titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones del
ISEM, anexando la informacion correcta.

e Archivar el oficio en el que se informa la aprobacion de la informacion correspondiente a los temas a
publicarse en la Pagina Electrénica del CEVECE.

La/el Titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones del ISEM debera:

e Reuvisar la informacion en formato digital correspondiente a los temas a publicarse en Péagina Electronica del
CEVECE, aprobarla o, en su caso, sefialar observaciones.

¢ Realiza la actualizacion de la Pagina Electrénica del CEVECE, mediante la publicacion de la informacion de
temas recibidos en formato digital.

¢ Informar mediante oficio a la/al Titular del CEVECE, la actualizacion de la Pagina Electrénica del CEVECE.
DEFINICIONES:

e Control de Enfermedades: Es el uso de medidas dirigidas a la comunidad con el objetivo de reducir la
morbilidad y la mortalidad causada por las enfermedades; el nivel de control dependera de la enfermedad que
se trate.

e Difusion: Proceso mediante el cual se transmite al usuario o interlocutor la informacion que le resulta
necesaria.

¢ Formato digital: Unidad significativa de informacion que haya sido registrada en un soporte que permita su
almacenamiento y su posterior recuperacion. Cualquier soporte que permita, simultdneamente, multiplicar
ilimitadamente la consulta de la informacién en él registrada y postergarla indefinidamente en el tiempo.

e Medio digital o electrénico: Herramienta de comunicacién que permite la difusion o consulta de informacion
a través de una computadora o dispositivo que facilitan una manera de organizar los recursos usados para
manejar permanentemente la informacion.

¢ Vigilancia Epidemiol6gica: Es un proceso continuo y sistematico de coleccion, andlisis e interpretacion de
datos de las enfermedades o dafios sujetos a notificacion obligatoria en el pais, para conocer su tendencia y
evolucion, identificar las regiones geograficas y los grupos poblacionales mas comprometidos, conocer el
estado de salud actual de la poblacion, identificar precozmente los brotes o epidemias para su oportuna
intervencion y control; finalmente, evaluar los resultados de las medidas de prevencion y control que realiza el
sector salud.
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INSUMOS:

e Propuestas de temas a publicar en la Pagina Electrénica del CEVECE.

e Oficio de solicitud de aprobacion de propuestas de temas dirigido a la/al Titular de la Direccion General del
CEVECE.

RESULTADOS:

¢ Informacion editada en formato digital publicada en la Pagina Electrénica del CEVECE.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Procedimiento inherente a la elaboracién del Programa Editorial Anual del CEVECE.

e Procedimiento de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones del ISEM, inherente a la
actualizacion de paginas electronicas.

POLITICAS:

e Los temas en formato digital publicados en la Pagina Electrénica del CEVECE, corresponderan Gnicamente a
informacién referente a vigilancia epidemiolégica y control de enfermedades.

e La/el Titular de la Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud elaborara la propuesta de temas
a publicar en la Pagina Electronica del CEVECE y debera de enviarlas durante los tres primeros dias habiles de
cada mes, sin excepcién a la/al Titular de la Direccion General del CEVECE para su aprobacion.

e La/el Titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones del ISEM, podra presentar
observaciones a la informacion de los temas a publicarse en la Pagina Electronica del CEVECE, en relacion al
formato digital en que es presentada para su publicacion.

e Laactualizacion de la Pagina Electronica del CEVECE deberé realizarse mensualmente, sin excepcion.
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DESARROLLO:

No.

Unidad administrativa
/puesto

Actividad

Titular de la Direccion de
Diagnostico y Evaluacion de
Riesgos de Salud

Viene del procedimiento inherente a la elaboracion del Programa
Editorial Anual del Centro Estatal de Vigilancia Epidemiolédgica
y Control de Enfermedades Centro Estatal de Vigilancia
Epidemioldgica y Control de Enfermedades CEVECE.

Durante la primera semana de cada mes, con base en el panorama
epidemioldgico estatal y nacional, elabora las propuestas de temas a
publicar en la Péagina Electrénica del Centro Estatal de Vigilancia
Epidemiolégica y Control de Enfermedades (CEVECE), y las envia
mediante correo electronico a la/al Titular de la Direccion General del
CEVECE, solicitando su aprobacion.

Titular de la Direccién General
del CEVECE

Recibe mediante correo electronico, solicitud de aprobacion de
propuestas de temas para su publicacién en la Pagina Electronica del
CEVECE vy las propuestas, se entera, revisa las propuestas y
determina:

¢Son correctas las propuestas de temas?

Titular de la Direccién General
del CEVECE

No son correctas las propuestas de temas.

Sefiala observaciones a las propuestas de temas y las devuelve via
correo electronico a la/al Titular de la Direccién de Diagnostico y
Evaluacidn de Riesgos de Salud para su correccion.

Titular de la Direccion de
Diagnostico y Evaluacion de
Riesgos de Salud

Recibe mediante correo electronico las propuestas de temas con
observaciones, se entera, elabora nuevamente las propuestas
considerando las observaciones y las remite via correo electrénico a
la/al Titular de la Direccion General del CEVECE para su
aprobacion.

Se conecta con la operacién nimero 2.

Titular de la Direccién General
del CEVECE

Si son correctas las propuestas de temas.

Aprueba las propuestas de temas y las envia mediante correo
electronico a la/al Titular de la Direccion de Diagndstico y
Evaluaciéon de Riesgos de Salud con la instruccién de integrar la
informacion a publicarse en la Pagina Electronica del CEVECE
(actualizacion de la pagina), con base en las propuestas de temas.

Titular de la Direccion de
Diagnostico y Evaluacion de
Riesgos de Salud

Recibe mediante correo electronico las propuestas de temas
aprobadas, e instruccion de integrar la informacion a publicar en la
Pégina Electrénica del CEVECE, se entera y turna las propuestas por
el mismo medio a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion de
Diagnostico y Evaluacién de Riesgos de Salud con la indicacién de
integrar la informacion a publicar en la Péagina Electronica del
CEVECE, asi como de informar a las/los Titulares de la Direccion de
Planeacion y Normatividad y de la Direccion de Proyectos de Salud
Publica, el o los temas que deben desarrollar y la fecha en que
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No. Unidad administrativa Actividad
/puesto
deberan entregarlos.

7. | Jefa o Jefe de Proyecto de la | Recibe correo electronico con indicaciones y propuestas de temas
Direccion de Diagnoéstico y | aprobadas, se entera, recopila informacion de las secciones fijas de
Evaluacion de Riesgos de | informacion del CEVECE (Revistas trimestrales, semestrales,
Salud tripticos e infografias) relacionada con los temas aprobados y la

integra en formato digital, misma que envia mediante correo
electronico a las/los Titulares de la Direccion de Planeacion y
Normatividad y de la Direccién de Proyectos de Salud Publica,
informandoles sobre los temas que deben desarrollar para publicarse
en la Pagina Electronica del CEVECE y la fecha en que deberan
entregarlos.

8. | Titular de la Direccion de | Reciben mediante correo electrénico informacién para el desarrollo
Planeacion y | de los temas a publicarse en la Pagina Electrénica del CEVECE, asi
Normatividad/Titular de la | como los temas a desarrollar, se enteran, desarrollan los temas, los
Direccién de Proyectos de | preparan en formato digital y los envian mediante correo electrénico
Salud Publica a la/al Titular de la Direccion de Diagnostico y Evaluacion de

Riesgos de Salud para su aprobacion.

9. | Titular de la Direccion de | Recibe mediante correo electronico los temas desarrollados, se entera,
Diagnostico y Evaluacion de | revisay determina:

Riesgos de Salud 2Son correctos los temas desarrollados?

10. | Titular de la Direccion de | No son correctos los temas desarrollados.

Diagndstico y Evaluacion de | seiala observaciones a los temas desarrollados (en formato digital) y

Riesgos de Salud los envia mediante correo electronico a las/los Titulares de la
Direccion de Planeacién y Normatividad y de la Direccién de
Proyectos de Salud Publica solicitando realicen correcciones.

11. | Titular de la Direccién de | Reciben mediante correo electronico los temas desarrollados con
Planeacion y | observaciones y solicitud de correccion, se enteran, realizan
Normatividad/Titular de la | correcciones a los temas y los envian por el mismo medio a la/al
Direccién de Proyectos de | Titular de la Direccion de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos de
Salud Publica Salud para su aprobacion.

Se conecta con la operacién niumero 9.
12. | Titular de la Direccion de | Sison correctos los temas desarrollados.
Diagnostico y Evaluacion de | aprueba los temas desarrollados y los turna mediante correo
Riesgos de Salud electrénico, a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion de
Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud, con la indicacion de
integrar los temas desarrollados y recibidos de las/los Titulares de la
Direccion de Planeacion y Normatividad y de la Direccion de
Proyectos de Salud Publica, y prepararlos en formato digital para su
envio a la Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones del ISEM para su publicacion en la Pagina
Electronica del CEVECE (actualizacion de la pagina).
13. | Jefa o Jefe de Proyecto de la | Recibe mediante correo electronico, los temas desarrollados, asi
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Direccion de Diagnoéstico y | como indicaciones, se entera, conjunta e integra la informacion de los

Evaluacion de Riesgos de | temas en formato digital, elabora oficio en original y copia para firma

Salud de la/del Titular de la Direccién General del CEVECE, dirigido a
la/al Titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones del Instituto de Salud del Estado de México (ISEM),
solicitando la actualizacion de la Pagina Electrénica del CEVECE
mediante la publicacion de la informacién que se envia, anexa la
informacion integrada de los temas en formato digital al oficio
original y lo entrega a la/al Titular de la Direccion General del
CEVECE para firma del oficio.

14. | Titular de la Direccion General | Recibe oficio en original y copia dirigido a la/al Titular de la Unidad

del CEVECE de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones del ISEM,
solicitando la actualizacién de la Pagina Electrénica del CEVECE, asi
como la informacion integrada de los temas en formato digital, se
entera, firma el oficio y lo devuelve a la Jefa o al Jefe de Proyecto de
la Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud, junto
con la informacion integrada de los temas desarrollados en formato
digital.

15. | Jefa o Jefe de Proyecto de la | Recibe oficio en original y copia dirigido a la/al Titular de la Unidad
Direccion de Diagnostico y | de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones del ISEM
Evaluacion de Riesgos de | firmado y la informacion integrada de los temas desarrollados en
Salud formato digital, anexa la informacién de los temas al oficio original y

lo envia, recaba acuse de recibo en la copia del oficio y la archiva
para seguimiento y control.

16. | Titular de la Unidad de | Recibe oficio original de solicitud y la informacion integrada de los
Tecnologias de la Informacion | temas desarrollados en formato digital, se entera, revisa y determina:
y Comunicaciones del ISEM ¢Es correcta la informacion para su publicacion?

17. | Titular de la Unidad de | No es correcta lainformacion para su publicacion.

Tecnologias de la Informacion | seiala observaciones a la informacion integrada de los temas

y Comunicaciones del ISEM desarrollados en formato digital, elabora oficio en original y copia
dirigido a la/al Titular de la Direccién General del CEVECE,
solicitando realice correcciones, anexa la informacion con
observaciones al oficio original y lo envia, recaba acuse de recibo en
la copia del oficio y la archiva para seguimiento y control junto con el
oficio original recibido.

18. | Titular de la Direccion General | Recibe oficio original y la informacion integrada de los temas
del CEVECE desarrollados en formato digital con observaciones, se entera y los

turna a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccién de Diagnostico y
Evaluacion de Riesgos de Salud indicando realizar correcciones.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO ESTATAL DE
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA Y CONTROL DE ENFERMEDADES PARA
LA PUBLICACION DE INFORMACION EN MATERIA DE INTELIGENCIA

EPIDEMIOLOGICA

Edicion: Primera

Fecha: Septiembre 2016
Cadigo: 217J11000/04
Pagina: 8del14

No.

Unidad administrativa
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Actividad

19.

Jefa o Jefe de Proyecto de la
Direccién de Diagnoéstico y
Evaluacién de Riesgos de
Salud

Recibe oficio original y la informacion integrada de los temas
desarrollados en formato digital con observaciones, se entera y realiza
correcciones, elabora oficio en original y copia para firma de la/del
Titular de la Direccion General del CEVECE dirigido a la/al Titular
de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones del
ISEM, anexa la informacién al oficio original y lo entrega a la/al
Titular de la Direccion General del CEVECE para firma del oficio.

Se conecta con la operacion nimero 14.

20.

Titular de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones del ISEM

Si es correcta la informacion para su publicacién.

Elabora oficio en original y copia dirigido a la/al Titular de la
Direccion General del CEVECE informando la aprobacion de la
informacidn integrada de los temas para su publicacién en la Pagina
Electronica del CEVECE, lo envia, recaba acuse de recibo en la copia
del oficio y la archiva para seguimiento y control junto con el oficio
original recibido.

Procede a realizar la actualizacién de la Pégina Electrénica del
CEVECE mediante la publicacion de la informacion de temas
recibidos en formato digital.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Actualizacion de
Paginas Electrénicas de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones del ISEM.

21.

Titular de la Direccion General
del CEVECE

Recibe oficio original en el que se informa la aprobacion de la
informacidn correspondiente a los temas a publicarse en la Pagina
Electrénica del CEVECE, se entera y lo turna a la/al Titular de la
Direccidn de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud.

22.

Titular de la Direccién de
Diagnostico y Evaluacion de
Riesgos de Salud

Recibe oficio original en el que se informa la aprobacion de la
informacidn correspondiente a los temas a publicarse en la Pagina
Electrénica del CEVECE, se entera y lo envia a la Jefa o al Jefe de
Proyecto de la Direccién de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos de
Salud.

23.

Jefa o Jefe de Proyecto de la
Direccién de Diagnostico vy
Evaluacién de Riesgos de
Salud

Recibe oficio original en el que se informa la aprobacion de la
informacion correspondiente a los temas a publicarse en la Pégina
Electronica del CEVECE, se entera y lo archiva para su control.
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la edicién de la informacidn digital epidemioldgica para su publicacién en la
Pégina Electrénica del CEVECE.

Numero mensual de temas publicados en la Pagina

Electrénica del CEVECE Porc_entaje mensual de t,e”?as
p X 100=% publicados en la  Pégina
Numero mensual de temas programados para su Electrénica del CEVECE

publicacion en la Pagina Electrénica del CEVECE

Numero mensual de temas aprobados para su publicacion

en la Pagina Electronica del CEVECE Porcentaje mensual de temas
: — X 100=% aprobados para su publicacion en la
Numero mensual de temas propuestos para su publicacion P4gina Electronica del CEVECE

en la Pagina Electrénica del CEVECE

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La edicion de informacion digital para su publicacion en la Pagina Electrénica del CEVECE queda registrado en:

El correo electronico mediante el cual se solicita la aprobacidon de propuestas de temas enviados a la/al
Director General del CEVECE.

El correo electronico mediante el cual se aprueban las propuestas de temas por parte de la/del Director General
del CEVECE.

El correo electronico mediante el cual se solicita a las/los Directores de Area del CEVECE, el desarrollo de
temas para su publicacion en la Pagina Electronica del CEVECE.

El correo electronico recibido de las Directoras/los Directores de Area del CEVECE, mediante el cual envian
los temas desarrollados para su publicacion en la pagina electronica del CEVECE.

El correo electrénico mediante el cual se solicita a las/los Directores de Area del CEVECE, realizar
correcciones a los temas desarrollados para su publicacion en la pagina electronica del CEVECE.

El correo electronico mediante el cual se reciben los temas con correcciones por parte de las/los Directores de
Area del CEVECE para su publicacion en la pagina electrénica del CEVECE.

El oficio mediante el cual se envian los temas desarrollados en formato digital para su publicacién en la Pagina
Electronica del CEVECE, cuyo original se archiva en la oficina de la/del Titular de la Unidad de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones del ISEM y la copia en la en la oficina de la Jefa o del Jefe de Proyecto
de la Direccion de Diagnéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud.

El oficio mediante el cual se informa la aprobacion y publicacion de temas desarrollados, en la Pagina
Electronica del CEVECE o, en su caso, las observaciones a los mismo, cuyo original se archiva en la oficina
de la Jefa/del Jefe de Proyecto de la Direccién de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos de Salud y la copia en
la oficina de la/del Titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones del ISEM.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
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PROCEDIMIENTO: Preparacion de Informacion para el Otorgamiento de Entrevistas y/o Conferencias en
Materia de Vigilancia Epidemiolégica y Control de Enfermedades.

OBJETIVO:

Garantizar que los temas sobre vigilancia epidemiolégica y control de enfermedades Ileguen al personal de las
instituciones publicas, sociales o privadas que lo solicitan, para su conocimiento y el cuidado de la salud, mediante
la preparacion de informacion para el otorgamiento de entrevistas y/o conferencias en materia de vigilancia
epidemioldgica y control de enfermedades.

ALCANCE:

Aplica a la Direccion General del CEVECE, a la Direccion de Diagnéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud, a la
Direccion de Planeacion y Normatividad, a la Direccion de Proyectos de Salud Puablica, asi como al personal
adscrito a las mismas que participan en la preparacion de informacién para el otorgamiento de entrevistas o
conferencias en materia de vigilancia epidemioldgica y control de enfermedades.

REFERENCIAS:

e Manual General de Organizacion del Centro Estatal de Vigilancia Epidemioldgica y Control de Enfermedades,
Apartado VII.- Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 217J10000 Direccion General, 217J11000
Direccion de Diagnéstico y Evaluacidon de Riesgos de Salud, 217J10100 Unidad de Apoyo Administrativo.
Gaceta del Gobierno, 28 de octubre de 2014.

e Manual de Uso de Identidad Grafica Institucional del Gobierno del Estado de México (Coordinacién General de
Comunicacion Social), emitido el 27 de septiembre de 2011.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos de Salud es la unidad administrativa responsable de la
preparacion de informacion para el otorgamiento de entrevistas o conferencias en materia de vigilancia
epidemioldgica y control de enfermedades.

La/el Titular de la Direccion General del CEVECE debera:

e Instruir a su Secretaria/Secretario Particular solicite via telefonica a la Unidad de Comunicacion Social del
ISEM, la autorizacién y programacion para realizar la entrevista o conferencia en materia de vigilancia
epidemioldgica y control de enfermedades que le fue solicitada impartir.

e Instruir a su Secretaria/Secretario Particular informar a la unidad solicitante la fecha en que se les impartira la
entrevista o conferencia.
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e Instruir a su Secretaria/Secretario Particular informar a la/al Titular de la Direccion de Area del CEVECE que
corresponda, la fecha de entrevista o conferencia y el tema a tratar, e indicarle recabe la informacion y prepare
el material gréafico de apoyo.

e Enviar a la/al Titular de la Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud la informacién sobre el
tema a tratar y el material grafico de apoyo a la entrevista o conferencia con la indicacion de integrarlos.

e Aprobar la informacién integrada y material grafico para la entrevista o conferencia o0, en su caso, sefalar
observaciones.

e Resguardar provisionalmente la informacién integrada y el material grafico para entrevista o conferencia y
esperar la fecha para realizarla.

e Acudir a la unidad solicitante y presentarse con el responsable de la misma.

e Presentarse ante el grupo al que se dirigira la entrevista o conferencia y realizarla.
La/el Titular de la Direccién de Diagnoéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud debera:

e Enviar a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud la
informacion y el material gréfico para realizar la entrevista o conferencia que impartira la/el Titular de la
Direccién General del CEVECE, e indicarle su integracion.

e Revisar la informacién integrada y material gréafico para la entrevista o conferencia, dar su visto bueno o, en su
caso, sefalar observaciones.

e Dar su visto bueno a la informacidn integrada y material grafico para entrevista o conferencia y enviarla a la/al
Titular de la Direccion General del CEVECE para su aprobacion.

e Enviar a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la Direcciéon de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud, la
informacion integrada y material grafico para la entrevista o conferencia con observaciones para correccion, en
Su caso.

Las/los Titulares de la Direccion de Diagnéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud/Direccion de Planeacion y
Normatividad/Direccion de Proyectos de Salud Publica deberan:

e Recabar la informacion y preparar los materiales graficos para la entrevista o conferencia y enviarla a la/al
Titular de la Direccion General del CEVECE para su aprobacidn, segun corresponda la materia a tratar.

La/el Titular de la Unidad de Comunicacion Social del Instituto de Salud del Estado de México debera:
e Autorizar y programar fecha para la realizacion de la entrevista o conferencia y registrarla.
e Informar mediante oficio a la/al Titular de la Direccion General del CEVECE la autorizacion y la fecha

programada para la realizacion de la entrevista o conferencia en materia de vigilancia epidemiolégica y control
de enfermedades.

La Jefay el Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud deberan:
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o Integrar la informacidn y material grafico para la entrevista o conferencia y enviarla a la/al Titular de la
Direccidn de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud para su visto bueno.

e Realizar correcciones a la informacion y material grafico para la entrevista o conferencia y enviarla a la/al
Titular de la Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud para su visto bueno.

La Secretaria/el Secretario Particular de la/del Titular de la Direccién General del CEVECE debera:

e Recibir, registrar y entregar a la/al Titular de la Direccion General del CEVECE el oficio de solicitud de
realizacion de entrevista o conferencia.

e Solicitar autorizacion y programacion de entrevista o conferencia a la/al Titular de la Unidad de Comunicacion
Social del ISEM.

e Recibir, registrar y entregar a la/al Titular de la Direccién General del CEVECE el oficio de autorizacién y
programacion de la realizacion de la entrevista o conferencia.

¢ Informar a la unidad solicitante la fecha y horario en que se realizara la entrevista o conferencia.

e Informar a la/al Titular de la Direccion de Area del CEVECE que corresponda, la fecha de entrevista o
conferencia y el tema a tratar.

e Indicar a la/al Titular de la Direccion de Area del CEVECE que corresponda, recabar la informacion sobre el
tema a tratar y preparar el material grafico que apoye la entrevista o conferencia en materia de vigilancia
epidemioldgica y control de enfermedades.

El/la Responsable de la Unidad Solicitante debera:

e Solicitar mediante oficio a la/al Titular de la Direccién General del CEVECE la realizacién de una entrevista o
conferencia en materia de vigilancia epidemioldgica y control de enfermedades.

e Recibir y presentar a la/al Titular de la Direccién General del CEVECE y presentarlo al grupo a quien se
dirigira la entrevista o conferencia.

DEFINICIONES:

e Control de Enfermedades: Es el uso de medidas dirigidas a la comunidad con el objetivo de reducir la
morbilidad y la mortalidad causada por las enfermedades; el nivel de control dependera de la enfermedad que
se trate.

e Institucién Solicitante: Institucién del sector salud, educacidn, del medio ambiente, asi como las relacionadas
con los medios de comunicacion, pablicas, sociales o privadas que solicitan la conferencia o entrevista.

¢ Vigilancia Epidemioldgica: Es un proceso continuo y sistematico de coleccion, analisis e interpretacion de
datos de las enfermedades o dafios sujetos a notificacion obligatoria en el pais para conocer su tendencia y
evolucion, identificar las regiones geograficas y los grupos poblacionales mas comprometidos, conocer el
estado de salud actual de la poblacion, identificar precozmente los brotes o epidemias para su oportuna
intervencion y control, finalmente, evaluar los resultados de las medidas de prevencion y control que realiza el
sector salud.
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INSUMOS:

e Oficio de solicitud de realizacion de entrevista o conferencia en materia de vigilancia epidemiolégica y control
de enfermedades, a impartirse por la/el Titular de la Direcciéon General del CEVECE.

RESULTADOS:

e Entrevista o conferencia en materia de vigilancia epidemioldgica y control de enfermedades otorgada o
impartida, segun sea el caso.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
e Noaplica.
POLITICAS:

e Las entrevistas otorgadas o conferencias impartidas por la/el Titular de la Direccion General del CEVECE,
deberén estar enfocadas a temas referentes a vigilancia epidemioldgica y control de enfermedades.

e La/el Titular de la Direccién de Diagnostico y Evaluacién de Riesgos de Salud debera de entregar a la/al Titular
de la Direccién General del CEVECE, la informacion y material grafico para la realizacion de su entrevista o
conferencia, a mas tardar tres dias habiles antes de la fecha programada para su realizacion.

e La/el Titular de la Direccion General del CEVECE solicitara a la unidad solicitante, los equipos de computo, de
proyeccion o de sonido, en su caso, asi como los aditamentos necesarios para la adecuada realizacion de la
entrevista o conferencia en materia de vigilancia epidemioldgica y control de enfermedades.
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DESARROLLO:

No. Unidad administrativa /puesto Actividad

1. Responsable de la Institucion | Elabora oficio en original y copia dirigido a la/al Titular de la
Solicitante Direccion General del Centre Estatal de Vigilancia Epidemioldgica

y Control de Enfermedades (CEVECE), solicitando la realizacion
de una entrevista o conferencia impartida por la/el Titular de la
Direccion General del CEVECE, en materia de vigilancia
epidemioldgica y control de enfermedades, lo firma y lo envia,
recaba acuse de recibo en la copia del oficio y la archiva para
seguimiento y control.

2. Secretaria/Secretario  Particular | Recibe oficio original de solicitud de realizacion de una entrevista o
de la/del Titular de la Direccion | conferencia, dirigido a la/al Titular de la Direccion General del
General del CEVECE CEVECE, se entera, lo registra y lo entrega a la/al Titular de la

Direccion General del CEVECE.

3. Titular de la Direccion General | Recibe oficio original de solicitud de realizacion de una entrevista o

del CEVECE conferencia, se entera e instruye verbalmente a su Secretaria
Particular, solicite via telefonica a la Unidad de Comunicacion
Social del ISEM, la autorizacion y programacion para realizar la
entrevista o conferencia en materia de vigilancia epidemioldgica y
control de enfermedades, archiva el oficio original recibido para
seguimiento y control.

4. Secretaria/Secretario  Particular | Recibe instruccion verbal, se entera, se comunica por via telefonica
de la/del Titular de la Direccion | con la/el Titular de la Unidad de Comunicacion Social del Instituto
General del CEVECE de Salud del Estado de México y solicita la autorizacion y

programacion para la realizacion de la entrevista o conferencia por
la/el Titular de la Direccion General del CEVECE, e informa el
nombre de la institucién solicitante publica, social o privada.

5. Titular de la Unidad de | Recibe via telefonica solicitud de autorizacion y programacion para
Comunicacion Social del ISEM realizar la entrevista o conferencia por la/el Titular de la Direccion

General del CEVECE, el nombre de la institucién solicitante, se
entera, autoriza y programa fecha para imparticion de entrevista o
conferencia, la registra, elabora oficio en original y copia dirigido a
la/al Titular de la Direccion General del CEVECE, informando la
autorizacion y la fecha programada para realizar la entrevista o
conferencia en materia de vigilancia epidemioldgica y control de
enfermedades solicitada, lo firma y lo envia, recaba acuse de recibo
en la copia del oficio y la archiva para seguimiento y control.

6. | Secretaria/Secretario  Particular | Recibe oficio original dirigido a la/al Titular de la Direccion
del Director General del CEVECE | General del CEVECE, en el que se informa la autorizacion y la

fecha programada para realizar la entrevista o conferencia en la
unidad solicitante, se entera, lo registra y lo entrega a la/al Titular
de la Direccion General del CEVECE.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO ESTATAL DE

Edicion: Primera

VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA Y CONTROL DE ENFERMEDADES PARA | Fecha:  Septiembre 2016
LA PUBLICACION DE INFORMACION EN MATERIA DE INTELIGENCIA | cedigo:  217J11000/05

EPIDEMIOLOGICA

Pagina: 6del3

No.

Unidad administrativa /puesto

Actividad

del CEVECE

Titular de la Direccion General

Recibe oficio original en el que se informa la autorizacion y la
fecha programada para realizar la entrevista o conferencia
solicitada, se entera e instruye verbalmente a su
Secretaria/Secretario Particular informe por via telefénica a la
unidad solicitante, la fecha en que se les impartira la entrevista o
conferencia, e informe mediante correo electrénico a la/al Titular de
la Direccion de Area del CEVECE que corresponda la fecha de
entrevista o conferencia y el tema a tratar, indicAndole recabar la
informacion sobre el tema y preparar el material grafico que apoye
la entrevista o conferencia en materia de vigilancia epidemioldgica
y control de enfermedades a exponer, archiva el oficio original
recibido para seguimiento y control.

la/del Titular de

Secretaria/Secretario Particular de

la Direccion

General del CEVECE

Recibe instruccion, se entera, se comunica por via telefénica a la
institucion solicitante de la entrevista o conferencia e informa al
responsable, la fecha de realizacion de la misma, asi como de los
equipos de computo, de proyeccion o de sonido, asi como los
aditamentos necesarios para la adecuada realizacion de la
exposicion. Asimismo, informa mediante correo electronico a la/al
Titular de la Direccion de Area del CEVECE que corresponda (de
acuerdo al tema a tratar), la fecha de la entrevista o conferencia y la
tematica, y le indica recabar la informacion sobre el tema y preparar
el material grafico que apoye la entrevista o conferencia en materia
de vigilancia epidemiolégica y control de enfermedades a impartir
por la/el Titular de la Direccion General del CEVECE.

Responsable de
Solicitante

la

Institucion

Recibe informacion via telefénica, se entera de la fecha de
realizacion de la entrevista o conferencia en materia de vigilancia
epidemioldgica y control de enfermedades, asi como de los equipos
de computo, de proyeccion o de sonido y aditamentos necesarios
para la adecuada realizacion de la entrevista o conferencia, prepara
requerimientos de apoyo solicitados y espera la fecha del evento.

Se conecta con la operacion nimero 23.

10.

Planeacion y

Titulares de la Direccion de
Diagnostico y Evaluacion de
Riesgos de Salud/Direccion de

Normatividad/Direccion de
Proyectos de Salud Publica

Recibe mediante correo electronico informacion de la fecha
programada y el tema a tratar en la entrevista o conferencia a
impartir por la/el Titular de la Direccion General del CEVECE en
materia de vigilancia epidemioldgica y control de enfermedades de
su competencia, e indicaciones de preparar la entrevista o
conferencia, se entera, recaba informacion y prepara el material
grafico solicitado, los envia mediante correo electronico a la/al
Titular de la Direccion General del CEVECE para su aprobacion.

11.

del CEVECE

Titular de la Direccion General

Recibe mediante correo electronico la informacion sobre el tema a
tratar y el material grafico de apoyo de la entrevista o conferencia
en materia de vigilancia epidemiol6gica y control de enfermedades,
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se entera y los envia mediante correo electronico a la/al Titular de la
Direccion de Diagndstico y Evaluacion de Riesgos de Salud con la
indicacion de integrar la informacion y el material grafico para la
entrevista o conferencia.

12. | Titular de la Direccion de | Recibe mediante correo electronico la informacion para la
Diagnostico y Evaluacion de | entrevista o conferencia y material grafico de apoyo, asi como
Riesgos de Salud indicaciones, se entera y los envia por el mismo medio a la Jefa o al

Jefe de Proyecto de la Direccion de Diagnéstico y Evaluacion de
Riesgos de Salud con la indicacién de integrar la informacién y
material grafico para la entrevista o conferencia.

13. | Jefa 0 Jefe de Proyecto de la | Recibe mediante correo electronico la informacion para la
Direccion de Diagnostico y | entrevista o conferencia en materia de vigilancia epidemiolégica y
Evaluacion de Riesgos de Salud control de enfermedades, asi como el material grafico de apoyo e

indicaciones, se entera e integra la informacion y material grafico
para la entrevista o conferencia y la envia mediante correo
electrénico a la/al Titular de la Direccion de Diagnostico y
Evaluacioén de Riesgos de Salud para su visto bueno.

14. | Titular de la Direccion de | Recibe mediante correo electronico la informacion integrada y, en
Diagnoéstico y Evaluacion de | su caso, material grafico para la entrevista o conferencia en materia
Riesgos de Salud de vigilancia epidemioldgica y control de enfermedades, se entera,

revisa la informacion y determina:
¢Es correcta la integracion de informacion y material gréafico?

15. | Director de Diagnostico y | No es correcta la integracion de informacién y material grafico.

Evaluacion de Riesgos de Salud | Sefiala observaciones a la informacion integrada y, en su caso,
material grafico para la entrevista o conferencia y la envia mediante
correo electrénico a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la
Direccion de

16. Diagnéstico y Evaluacion de Riesgos de Salud para su correccion.

17. | Jefa o Jefe de Proyecto de la | Recibe mediante correo electronico la informacion y material
Direccion de Diagnostico y | grafico para la entrevista o conferencia con observaciones, se
Evaluacion de Riesgos de Salud entera, realiza correcciones y la envia mediante correo electrénico a

la/al Titular de la Direccion de Diagnéstico y Evaluacion de
Riesgos de Salud para su visto bueno.
Se conecta con la operacion numero 14.

18. | Titular de la Direccion de | Si es correcta la integracion de la informacion y material
Diagnodstico y Evaluacion de | gréfico.

Riesgos de Salud Da visto bueno a la informacion integrada y al material grafico para
la entrevista o conferencia, y la envia mediante correo electrénico a
la/al Titular de la Direccion General del CEVECE para su
aprobacion.

19. | Titular de la Direccion General | Recibe mediante correo electrénico la informacion integrada y el
del CEVECE material grafico para la entrevista o conferencia en materia de




Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO ESTATAL DE :
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA Y CONTROL DE ENFERMEDADES PARA | Fecha:  Septiembre 2016
LA PUBLICACION DE INFORMACION EN MATERIA DE INTELIGENCIA | cédigo: 217J11000/05
EPIDEMIOLOGICA
Pagina: 8de 13
No. Unidad administrativa /puesto Actividad
vigilancia epidemiologica y control de enfermedades, se entera,
revisa y determina:
¢Es correcta la integraciéon de informacion y el material
gréafico?

20. | Titular de la Direccion General | No es correcta la integracion de informacion y material gréafico.

del CEVECE Sefiala observaciones a la informacion integrada y, en su caso, al
material grafico para la entrevista o conferencia y la envia mediante
correo electrénico a la/al Titular de la Direccion de Diagnostico y
Evaluacién de Riesgos de Salud para su correccion.

21. | Titular de la Direccion de | Recibe mediante correo electronico la informacion y material
Diagnoéstico y Evaluacion de | gréfico para la entrevista o conferencia con observaciones, se entera
Riesgos de Salud y la envia por el mismo medio a la Jefa o al Jefe de Proyecto de la

Direccion de Diagnostico y Evaluacion de Riesgos de Salud para su
correccion.
Se conecta con la operacion nimero 16.

22. | Titular de la Direccion General | Sies correcta la integracién de informacion y material grafico.

del CEVECE Aprueba la informacion integrada y el material grafico para la
entrevista o conferencia, la resguarda provisionalmente y espera
fecha para impartirla en la institucion puablica, social o privada
solicitante.

23. | Titular de la Direccion General | El dia programado para realizar la entrevista o conferencia, acude a
del CEVECE la institucidn solicitante y se presenta con el responsable de la

misma.

24. | Responsable de la Institucion | En la fecha programada para realizar la entrevista o conferencia en
Solicitante materia de vigilancia epidemioldgica y control de enfermedades,

recibe a la/al Titular de la Direccion General del CEVECE vy la/lo
presenta al grupo a quien se dirigira la entrevista o conferencia.

25. | Titular de la Direccion General | Se presenta ante el grupo a quien se dirigird la entrevista o
del CEVECE conferencia, y procede a brindar la entrevista o conferencia, segin

corresponda.
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la integracion de la informacion para la realizacion de entrevistas o
conferencias en materia de vigilancia epidemioldgica y control de enfermedades impartidas por la/el Titular de la
Direccion General del CEVECE.

Numero mensual de entrevistas preparadas i i
Porcentaje mensual de entrevistas

- : — _o
Namero mensual de entrevistas solicitadas para su X100 =% preparadas
imparticion

NUmero mensual de conferencias preparadas .
Porcentaje mensual de

( i ici X100 =% :
Numero mensual de _confer_er}clzlas solicitadas para su conferencias preparadas
imparticion

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La preparacién de entrevistas o conferencias en materia de vigilancia epidemioldgica y control de enfermedades
gueda registrado en:

El oficio de solicitud de entrevista o conferencia en materia de vigilancia epidemiol6gica y control de
enfermedades, cuyo original se archiva en la oficina de la/del Titular de la Direccion General del CEVECE y
la copia para el Responsable de la Unidad Solicitante Publica, Social o Privada.

El oficio de autorizacion y programacion de entrevista o conferencia en materia de vigilancia epidemiolégica y
control de enfermedades, cuyo original se archiva en la oficina de la/del Titular de la Direccion General del
CEVECE vy la copia para la/el Titular de la Unidad de Comunicacién Social del ISEM.

El correo electrénico enviado a la/al Titular de la Direccion de Area del CEVECE que corresponda,
solicitando recabar informacion y prepara materiales graficos para entrevista o conferencia.

El correo electronico mediante el cual se envia a la/al Titular de la Direccion General del CEVECE, la
informacidn recabada y los materiales gréficos para la entrevista o conferencias.

El correo electronico mediante el cual se solicita a la/al Titular de la Direccion de Diagnostico y Evaluacién de
Riesgos de Salud, la integracién de informacidn y material grafico de apoyo para entrevistas o conferencias.

El correo electrénico mediante el cual se envia la informacion integrada y material grafico para entrevista o
conferencia.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
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SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara
la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

O

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia, concatendndose
con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va vy al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se
estan realizando en el area. Su direccidn se maneja a través de terminar la linea con una
pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para
unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad
0 participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de
flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.
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Simbolo

Representa

7

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo
se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene
0 es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del
procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos del Centro Estatal de Vigilancia Epidemioldgica y Control de
Enfermedades para la Publicacion de Informacion en Materia de Inteligencia Epidemioldgica se encuentra en la
Unidad de Apoyo Administrativo.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Direccion General del CEVECE.
¢ Direccién de Diagnostico y Evaluacién de Riesgos de la Salud.
e Direccién de Planeacion y Normatividad.

¢ Direccién de Proyectos de Salud Publica.
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