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1.0 PROPOSITO

1.1 PROMOVER Y DIFUNDIR A LOS DIVERSOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD DE LOS
INSTITUTOS DE SALUD, INSTITUCIONES EDUCATIVAS, PUBLICAS, PRIVADAS,
NACIONALES Y EXTRANJERAS, LOS SERVICIOS QUE PROPORCIONA EL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD, CON LA FINALIDAD DE QUE SEAN
SOLICITADOS Y/O ADQUIRIDOS.

2.0 ALCANCE

2.1 A NIVEL INTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION ADJUNTA
DEL CENTRO DE INFORMACION PARA DESICIONES EN SALUD .

2.2 A NIVEL EXTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LOS DIVERSOS
MIEMBROS DE LA COMUNIDAD DE LOS INSTITUTOS DE SALUD,
INSTITUCIONES EDUCATIVAS, PUBLICAS, PRIVADAS, NACIONALES Y
EXTRANJERAS.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD,
DEBERA APROBAR EL PROGRAMA DE PROMOCION Y VENTA DE SERVICIOS PARA SU
INSTRUMENTACION.

3.2 SERA RESPONSABILIDAD DE LA INFORMAR OPORTUNAMENTE A LA DIRECCION
GENERAL LOS AVANCES Y RESULTADOS DEL PROGRAMA DE PROMOCION Y VENTA DE
SERVICIOS.

3.3 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCIQN DE SERVICIOS DE INFORMACION, LA
REALIZACION DEL PROCESO DE PROMOCION Y VENTA DE LOS SERVICIOS QUE
PROPORCIONA EL CENTRO DE INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD.

3.4LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION, SERA LA RESPONSABLE DE
DISENAR Y ELABORAR EL MATERIAL PROMOCIONAL QUE SE REQUIERA PARA
INSTRUMENTAR EL PROGRAMA DE PROMOCION Y VENTA DE LOS SERVICIOS QUE
PROPORCIONA EL CENTRO DE INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD.

3.5LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION ELABORARA PROPUESTAS DE
NUEVOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION Y DOCUMENTACION.

3.6 LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION DEBERA CREAR UN DIRECTORIO
DE CLIENTES Y UNA CARTERA DE USUARIOS PARA PROMOCIONAR LOS SERVICIOS DEL
CENIDS.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Determinacion de
servicios a promover

1.1 Determina tipos de servicios a promover.
» Solicitud de Informacion Foliada

DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

2.0 Evaluacion de
propuestas y
elaboracion de
programa de
promocién y venta

2.1 Evalta las propuestas de servicios a
promover y crea y/o actualiza la cartera de
usuarios.

2.2 Define contenidos 'y recursos
necesarios para la elaboracion de material
promocional para cada uno de los servicios
que ofrece el CENIDS.

2.3 Solicita su personal a cargo de Divisién
de Biblioteca Nacional de Salud y Recursos
Virtuales, elaboracion del programa de
promaocion y venta

- Solicitud de Informacion Foliada

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DE INFORMACION

3.0 Revision del
programa de
promocién y venta

3.1 Revisa programa de promocion y venta
de servicios y entrega a la Direcciéon Adjunta
del Centro

« Solicitud de Informacién Foliada / Reporte

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DE INFORMACION

4.0 Evaluacion y
autorizacién de
programa de
promocién y venta

4.1. Evalla programa de Division de
Biblioteca Nacional de Salud y Recursos
Virtuales.

¢ Procede?

NO: Regresa a la actividad No. 2.

Sl: Autoriza programa de promocién y venta
de servicios y devuelve para su aplicacion.

DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

5.0 Recepcion de
programa e
integracion de
material promocional

5.1 Recibe programa de promociéon y venta
autorizado y efectla contacto con empresas
para impresion de material

5.2 Integra material promocional y entrega al
Departamento de Division de Biblioteca
Nacional de Salud y Recursos Virtuales
junto con el Programa de promocién y venta.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DE INFORMACION

6.0 Recepcion del

6.1 Recibe programa de promocién y venta y
promueve servicios del CENIDS a través de
visitas a usuarios potenciales y la participacion
en eventos y congresos nacionales

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

programa 6.2 Elabora y remite mensualmente reporte de DE INFORMACION
status del programa de promocién y venta de
servicios a la Direccion Adjunta del CENIDS
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CODIGO

DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

7.0 Evaluacion de 7.1 Evalta y recibe reporte con resultados.
resultados TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD

SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION

CINicio )

1

Determinacion de

servicios a
promover

Solicitud de
Informacién Foliada

A 4 2

Evaluacion de
propuestas y
elaboracion de
programa de
promocién y venta

Solicitud de
Informacién Foliada

\ 4 3

Revisién del

v 4

Evaluacion y
autorizacion de
programa de
promocién y venta

'

programa de
promocién y venta

Reporte

Solicitud de
Informacién Foliada

NO ~ Procede ? Sl
v 5
Recepcion de
programa e
integracion de
material promocional
v 6
Recepcion del
programa
v 7
Evaluacion de
resultados
A 4
( TERMINO )
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SERVICIOS
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cadigo (cuando aplique)

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica
Normatividad emitida en la materia por la Secretaria de Hacienda y Crédito | No Aplica

Publico

Presupuesto de Egresos de la Federacion No Aplica
Clasificador por Objeto del Gasto No Aplica

Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica
Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 Glosario

8.1 Cartera de usuarios:

Registro de usuarios

9.0 Cambios de esta version

NlUmero de Revision Fecha de la actualizacion | Descripcién del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacién de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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155. RECUPERACION DE INFORMACION A TRAVES DE SISTEM AS
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1.0 PROPOSITO

1.1 PROVEER DE UN EFICIENTE SERVICIO DE RECUPERACION DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION QUE PERMITA SATISFACER LAS NECESIDADES DE INFORMACION
DE LOS USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DEL CENTRO DE INFORMACION PARA
DECISIONES EN SALUD.

2.0 ALCANCE

2.1 A NIVEL INTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION PARA DESICIONES EN SALUD .

2.2 A NIVEL EXTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LOS DIVERSOS
USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DEL CENTRO DE INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD, CONDUCIR EL PROCESO DE
RECUPERACION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION PARA LA COMUNIDAD
USUARIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA Y DE OTRAS INSTITUCIONES
DE SALUD Y EDUCATIVAS.

3.2SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD, ESTABLECER MECANISMOS DE
SOLICITUD Y AUTORIZACION PARA LA RECUPERACION DE ARTICULOS Y
DOCUMENTOS NO CONVENCIONALES TANTO DE USUARIOS INTERNOS COMO
EXTERNOS.

3.3LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD, ASUMIRA LA REPRESENTACION OFICIAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD ANTE LA BIBLIOTECA NACIONAL DE MEDICINA DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
NORTEAMERICA.

3.4 LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION SERA LA RESPONSABLE DE
ESTABLECER Y OPERAR LOS SERVICIOS DE RECUPERACION DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION.
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3.5LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION DEBERA COORDINAR EL
ACCESO A SISTEMAS AUTOMATIZADOS DE BUSQUEDA DE INFORMACION,

NACIONALES E INTERNACIONALES, PARA INSTITUCIONES Y PERSONAL PROFESIONAL
DEL AREA DE LA SALUD.

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisé:

Autorizé:

Nombre

Lic. Armando Garibay Coronado

Lic. Alejandro Machorro Nieves

Dr. César A. Macias Chapula

Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008




$‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(!
i

SECRETARIA
DE SALUD

5 DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD
(SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE
INFORMACION)

155. RECUPERACION DE INFORMACION A
TRAVES DE SISTEMAS AUTOMATIZADCOS.

CODIGO

Rev.

Hoja 1515 de 2193

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcién de
solicitudes

1.1 Recibe solicitudes de informacion de
usuarios (instituciones publicas y privadas, o
particular) y lo turna al Departamento de
Divisién de Biblioteca Nacional de Salud y
Recursos Virtuales.

DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

2.0 Determinacion de
costos

2.1 Determina costos y tiempo de entrega e
informa al usuario que pague el costo total si
desea la informacién

¢ Procede?

NO: Cancela solicitud de informacion

Sl: Continlia en la actividad No. 3

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DE INFORMACION

3.0 Asignacion y
determinacion de
solicitud foliada

3.1 Asigna folio, realiza la recuperacion de
informacion y precisa el usuario.

Tipo de usuario

¢ Particular? ContinGa en la actividad No. 3.2
¢JInstitucion publica o privada? ContinGa en
la actividad No. 3.4

3.2 Entrega al usuario solicitud foliada para
efectuar pago en caja.

(Ver procedimiento: Administracion de los
Ingresos por Concepto de Servicios y
Productos que ofrece el CENIDS)

3.3 Entrega informacion recuperada contra
presentacion de recibo oficial de pago.
Continda en la actividad No. 2.1

3.4 Envia solicitud foliada de servicios al a
su personal a cargo

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DE INFORMACION
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4.0 Integracién de
expediente

4.1 Integra expediente de servicios
solicitados y entregados y genera reporte
para La Subdireccion de Servicios de
Informacion

4.2 Recibe reporte de servicios solicitados y
servicios atendidos. Integra reporte para La
Direccion Adjunta del Centro de Informacién
para Decisiones en Salud.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DE INFORMACION

5.0 Recepcion de
reporte de avances

5.1 Recibe reporte de avances y metas en el
desarrollo y prestacion de los servicios que
ofrece el CENIDS para conocimiento y
seguimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisé:

Autorizé:

Nombre

Lic. Armando Garibay Coronado

Lic. Alejandro Machorro Nieves

Dr. César A. Macias Chapula

Firma

Fecha

Junio 2008

Junio 2008

Junio 2008




SALUL i ]
S ! ']
LS o)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO

i

SECRETARIA
DE SALUD

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD
(SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE
INFORMACION)

Rev.

155. RECUPERACION DE INFORMACION A
TRAVES DE SISTEMAS AUTOMATIZADCOS.

Hoja 1517 de 2193

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE

INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD

SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION

CINicio )

1
Recepcion de
solicitudes
v 2
Determinacion de
costos
Cancela solicitud
de informacion
3
Asignacioén y
determinacion de
solicitud foliada
v 4
Integracion de
expediente
v 5
Recepcion de reporte
de avances
A 4
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica

Normatividad emitida en la materia por la Secretaria de Hacienda y Crédito | No Aplica

Publico

Presupuesto de Egresos de la Federacion No Aplica

Clasificador por Objeto del Gasto No Aplica

Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica

Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

Hoja 1518 de 2193

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario

8.1 Sistemas Automatizados:

9.0 Cambios de esta version

Automatizacion de un proceso repetitivo

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién | Descripcion del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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156. ELABORAR E INSTRUMENTAR PROGRAMA
DE CAPACITACION EN MATERIA DE: SISTEMAS
DE INFORMACION, HERRAMIENTAS DE
TELECOMUNICACIONES Y ANALISIS Y
CLASIFICACION DE LA LITERATURA
CIENTIFICA EN SALUD.

CODIGO

Rev.
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156. ELABORAR E INSTRUMENTAR PROGRAMA DE CAPACITACI ON EN MATERIA DE:
SISTEMAS DE INFORMACION, HERRAMIENTAS DE TELECOMUNI CACIONES Y ANALISIS
Y CLASIFICACION DE LA LITERATURA CIENTIFICA EN SALU D.
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1.0 PROPOSITO

1.1 PROGRAMAR E IMPARTIR CURSOS DE CAPACITACION EN MATERIA DE:
SISTEMAS DE INFORMACION; HERRAMIENTAS DE TELECOMUNICACIONES Y
ANALISIS Y CLASIFICACION DE LITERATURA CIENTIFICA EN SALUD A USUARIOS
INTERNOS Y EXTERNOS, A FIN DE PROPORCIONAR LAS HERRAMIENTAS
NECESARIAS QUE PERMITAN OPTIMIZAR SU MANEJO.

2.0 ALCANCE

2.1 A NIVEL INTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION PARA DESICIONES EN SALUD .

2.2 A NIVEL EXTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A USUARIOS
EXTERNOS, A FIN DE PROPORCIONAR LAS HERRAMIENTAS NECESARIAS QUE
PERMITAN OPTIMIZAR SU MANEJO.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD, CELEBRAR CONVENIOS DE
COLABORACION CON OTRAS INSTITUCIONES DE SALUD Y EDUCATIVAS, PARA EL
DESARROLLO DE CURSOS Y TALLERES DE CAPACITACION.

3.2 LA DEBERA ESTABLECER UN PROGRAMA DE CAPACITACION EN MATERIA DE
SISTEMAS DE INFORMACION, HERRAMIENTAS DE TELECOMUNICACIONES Y ANALISIS
Y CLASIFICACION DE LITERATURA CIENTIFICA EN SALUD PARA USUARIOS INTERNOS
Y EXTERNOS.

3.3 LA SERA LA RESPONSABLE DE COORDINAR LA IMPARTICION Y EVALUACION DEL
PROGRAMA DE CAPACITACION

3.4 LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACIC)N, SERA LA RESPONSABLE DE
LLEVAR A CABO EL PROCESO DE DIFUSION DE CURSOS Y TALLERES QUE
CONFORMAN EL PROGRAMA DE CAPACITACION.

3.5 LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION SERA LA RESPONSABLE DE
SUPERVISAR QUE SE CUENTE CON LOS MATERIALES DIDACTICOS Y APOYOS
LOGISTICOS REQUERIDOS PARA LA IMPARTICION DE LOS CURSOS Y TALLERES DE
CAPACITACION
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0. Proposicion de
elaboracion de un
programa de
capacitacion

1.1 Propone y conduce la elaboracion de un
programa de capacitacion en materia de
sistemas de informacion, herramientas de
telecomunicaciones y andlisis y clasificacion
de la literatura cientifica en salud dirigido a
usuarios internos y externos.

DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

2.0 Deteccion de
necesidades

2.1 Colabora con las Direcciones y del
Instituto Nacional de Salud Pdblica que
estén interrelacionados con la actividad,
para llevar a cabo la deteccion de
necesidades de disefio, programacion y
manejo de fuentes de informacion.

2.2 Colabora con las Direcciones de
Ensefanza de otras instituciones de salud

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

DE INFORMACION

3.0 Elaboracion de
programa

determina la programacion de cursos y
talleres de capacitaciéon
3.1 Elabora programa, realiza

calendarizacion de cursos y talleres de
capacitacion y presenta para su autorizacion
a La Direccion Adjunta del Centro de
Informacion para Decisiones en Salud.
(CENIDS).

» Programa de Capacitacion

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

DE INFORMACION

4.0 Evaluacion y
autorizacion de
programa

4.1 EvalGa y recibe programa, modulos de
capacitacion y calendario de imparticion.

¢ Procede?

NO: Regresa a la actividad No.2

Sl Autoriza programa de capacitacion vy
devuelve para su implementacion y difusion.
» Programa de Capacitacion

DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

5.0 Recepcion de
programa de
capacitacion

5.2 Recibe programa de capacitacion y
entrega a su personal de Divisibn de
Biblioteca Nacional de Salud y Recursos
Virtuales para que instrumente el programa.
«  Programa de Capacitacion

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

DE INFORMACION
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CLASIFICACION DE LA LITERATURA
CIENTIFICA EN SALUD..

CODIGO

Rev.

Hoja 1522 de 2193

6.0 Determinacion de
mecanismos de
registro y control

6.1 Determina para cada uno de los eventos
de capacitacion, mecanismos de registro de
inscripcion y control de asistencia de los
participantes.

6.2 Determina para cada uno de los eventos
de capacitacion, material didactico para la
imparticion del evento, e integra en su caso,
material para el participante.

6.3 Proporciona apoyo logistico y técnico en | SUBDIRECCION DE SERVICIOS

la imparticién de los cursos de conformidad
al calendario establecido.

6.4 Aplica mecanismos de evaluacion y
entrega comprobante de participaciéon de los
cursos y talleres e informa a La
Subdireccion de Servicios de Informacion.

« Ficha de deposito o cheque

TERMINA PROCEDIMIENTO

DE INFORMACION
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DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
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SALUD
(SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE
INFORMACION)

156. ELABORAR E INSTRUMENTAR PROGRAMA
DE CAPACITACION EN MATERIA DE: SISTEMAS
DE INFORMACION, HERRAMIENTAS DE
TELECOMUNICACIONES Y ANALISIS Y
CLASIFICACION DE LA LITERATURA

CIENTIFICA EN SALUD..

CODIGO

Rev.

Hoja 1523 de 2193

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD

SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION

CINicio )

1

Proposicion de
elaboracion de

un programa de
capacitacion

A 4 2

Deteccion de
necesidades

A 4 3

v 4

Evaluaciéon y
autorizaciéon de
programa

NO
e ;, Procede 2
SI

Programa
de Capacitacion|

Autoriza programa de
capacitacion y
devuelve para su
implementacion y
difusion.

Elaboracion de
programa

Programa
de Capacitacion)|

5
Recepcioén de
programa de
capacitacion
Programa

de Capacitacion|

A 4 6

Recepcioén de
programa de

capacitacion

Ficha de Deposito
cheque

A 4

( TERMINO )
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156. ELABORAR E INSTRUMENTAR PROGRAMA
DE CAPACITACION EN MATERIA DE: SISTEMAS

DE INFORMACION, HERRAMIENTAS DE
TELECOMUNICACIONES Y ANALISIS Y
CLASIFICACION DE LA LITERATURA
CIENTIFICA EN SALUD..

CODIGO

Rev.

Hoja 1524 de 2193

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica

Normatividad emitida en la materia por la Secretaria de Hacienda y Crédito | No Aplica

Publico

Presupuesto de Egresos de la Federacion No Aplica

Clasificador por Objeto del Gasto No Aplica

Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica

Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacién conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario

8.1 Telecomunicacion:

técnica de transmitir un mensaje desde un punto a otro, normalmente con
el atributo tipico adicional de ser bidireccional

8.2 Capacitacién: complementar la educaciéon académica del "empleado” o prepararlo para

emprender trabajos de mas responsabilidad

9.0 Cambios de esta version

NlUmero de Revision Fecha de la actualizacion | Descripcién del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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Rev.
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157.- DESARROLLO DE PROYECTOS CONJUNTOS CON INSTITU CIONES PUBLICAS Y
PRIVADAS, NACIONALES E INTERNACIONALES EN EL AREAD E LA SALUD
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157.- DESARROLLO DE PROYECTOS
CONJUNTOS CON INSTITUCIONES
PUBLICAS Y PRIVADAS, NACIONALES E
INTERNACIONALES EN EL AREA DE LA
SALUD

CODIGO

Rev.

Hoja 1526 de 2193

1.0 PROPOSITO

1.1 DESARROLLAR PROYECTOS EN EL AREA DE SALUD, CON INSTITUCIONES
PUBLICAS Y PRIVADAS, NACIONALES Y EXTRANJERAS, QUE PERMITAN DIFUNDIR LA
PRODUCCION CIENTIFICA, ASI COMO FORTALECER Y DOCUMENTAR LA TOMA DE
DECISIONES EN LA MATERIA.

2.0 ALCANCE

2.1 A NIVEL INTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION PARA DESICIONES EN SALUD.

2.2 A NIVEL EXTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A INSTITUCIONES
PUBLICAS Y PRIVADAS, NACIONALES Y EXTRANJERAS.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD, FUNGIRA COMO REPRESENTANTE DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
PUBLICA, EN EL ESTABLECIMIENTO DE CONVENIOS PARA EL DESARROLLO DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION EN EL AREA DE INFORMACION PARA LA SALUD.

3.2SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD, PARTICIPAR EN EL PROCESO DE
DIFUSION DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION Y PRODUCTOS DESARROLLADOS
POR LAS INSTITUCIONES PARTICIPANTES,

3.3LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD, EVALUARA EL IMPACTO DE LA PARTICIPACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD PUBLICA Y DEL CENTRO DE INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD CON
OTRAS INSTITUCIONES NACIONALES Y EXTRANJERAS EN PROYECTOS DE
INVESTIGACION EN EL AREA DE LA INFORMACION PARA LA SALUD.

3.4 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD, PROPONER EL DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CONSULTA DE INFORMACION Y RECUPERACION DE DOCUMENTOS.
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3.5LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD, PROPORCIONARA LA ASESORIA NECESARIA PARA EL DESARROLLO DE
SISTEMAS DE INFORMACION EN HOSPITALES DE LA SECRETARIA DE SALUD.

3.6 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD, INFORMAR A LAS BIBLIOTECAS Y
CENTROS DE INFORMACION DE LOS HOSPITALES DE LA SECRETARIA DE SALUD, LA
DISPONIBILIDAD DE FUENTES DE INFORMACION.

3.7 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION,
PROMOVER CONVENIOS DE COLABORACION CON INSTITUCIONES Y ORGANISMOS
NACIONALES E INTERNACIONALES.
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CONJUNTOS CON INSTITUCIONES
PUBLICAS Y PRIVADAS, NACIONALES E
INTERNACIONALES EN EL AREA DE LA
SALUD

CODIGO

Rev.

Hoja 1528 de 2193

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Proposicion de
convenios para el
desarrollo de
proyectos conjuntos

1.1 Promueve la creacién de convenios con

instituciones publicas y privadas del area
de la salud en materia de informacién

DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

cientifica y tecnoldgica para el desarrollo
de proyectos conjuntos.

2.0 Promocién con
instituciones publicas
y privadas

2.1. Establece contacto con las instituciones
publicas y privadas del area de la salud

2.2 Promueve productos y servicios del
Instituto Nacional de Salud Publica y del
Centro de Informacién para Decisiones en
Salud.

2.3 Propone ylo recibe propuestas de
programas de colaboracién de desarrollo de
proyectos conjuntos y los presenta para su
revision

»  Programa de Desarrollo Conjunto

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DE INFORMACION

3.0 Evaluacion y
autorizacién de
propuesta de
programa

3.1 Evalla propuesta de programa de
desarrollo conjunto

¢ Procede?

NO: Regresa ala actividad No. 2.

Sl: Autoriza y emite instrumento juridico
para la formalizacion de programas de
desarrollo de proyectos conjuntos y entrega
a La Subdireccion de Servicios de
Informacion.

»  Programa de Desarrollo Conjunto

DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

4.0 Proposicién y
recepcion de
instrumento juridico
para autorizacion y

4.1 Proporciona a la Subdireccion de
Asuntos Juridicos de la Direccion de
Administracion y Finanzas del Instituto
Nacional de Salud Pdublica, el instrumento
juridico para su registro y autorizacion.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DE INFORMACION

registro
4.2 Recibe instrumento juridico autorizado
CONTROL DE EMISION
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CODIGO

Rev.

Hoja 1529 de 2193

de la Subdireccién de Asuntos Juridicos y
obtiene firma del representante legal de la
institucion participante.

4.3 Integra instrumento juridico al programa
de colaboracién de desarrollo de proyectos
conjuntos y da inicio a la actividad del
mismo.

4.4 Coordina programas de colaboraciéon y

presenta reporte a la Direccién Adjunta del

CENIDS con el fin de informar las

actividades que se desarrollan en este

rubro.

» Programa de Desarrollo Conjunto /
Convenio de Colaboracion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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CODIGO
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e SALUD
oE SALUD (SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE
INFORMACION)

Rev.

SALUD

157.- DESARROLLO DE PROYECTOS

CONJUNTOS CON INSTITUCIONES
PUBLICAS Y PRIVADAS, NACIONALES E Hoja 1530 de 2193
INTERNACIONALES EN EL AREA DE LA

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD

SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION

(_INICIO )

Proposicion de
convenios para el
desarrollo de
proyectos
conjuntos
v 2
Promocién con
instituciones
publicas y privadas
Programa
de Desarrollo
Conjunto
v 3
Evaluaciéon y
autorizacion de
propuesta de
programa
| Programa
de Desarrollo
Conjunto
Si
;, Procede 2 —|
Autoriza y emite
instrumento juridico para la
formalizacién de programas
de desarrollo de proyectos
conjuntos y entrega a La
Subdireccién de Servicios
de Informacion.
v

Proposicién y
recepcion de
instrumento juridico
para autorizacion y

registro

Programa
de Desarrollo

Conjunto
Convenio de
Colaboracién

A 4
( TERMINO )
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DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN

SALUD

(SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE

INFORMACION)

Rev.

157.- DESARROLLO DE PROYECTOS
CONJUNTOS CON INSTITUCIONES
PUBLICAS Y PRIVADAS, NACIONALES E
INTERNACIONALES EN EL AREA DE LA

SALUD
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Manual General de Organizacion del INSP No Aplica
Normatividad emitida en la materia por la Secretaria de Hacienda y Crédito | No Aplica
Publico
Presupuesto de Egresos de la Federacion No Aplica
Clasificador por Objeto del Gasto No Aplica
Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica
Secretaria de Salud
Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

Hoja 1531 de 2193

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No Aplica

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién | Descripcion del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacién de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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158.- ANALISIS Y EVALUACION DE TECNICAS DE BUSQUEDA DE INFORMACION

CIENTIFICA Y TECNOLOGICA EN SALUD.
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1.0 PROPOSITO

1.1 DETERMINAR E IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS DE BUSQUEDA DE INFORMACION,
QUE FACILITE A USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS, ATENDER
SATISFACTORIAMENTE SUS NECESIDADES DE CONSULTA DE INFORMACION
CIENTIFICA Y TECNOLOGICA.

2.0 ALCANCE

2.1 A NIVEL INTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION PARA DESICIONES EN SALUD.

2.2 A NIVEL EXTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A TODO USUARIO
EXTERNO EN ATENCION DE SUS NECESIDADES DE CONSULTA DE INFORMACION
CIENTIFICA Y TECNOLOGICA.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD, DETERMINAR LAS FUENTES DE
CONSULTAS PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE MAYOR UTILIDAD PARA LA COMUNIDAD
DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA Y USUARIOS EXTERNOS.

3.2SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD, PROPORCIONAR LA ASESORIA
NECESARIA A LOS CENTROS DE INFORMACION EN SALUD, PARA EL DESARROLLO
DE PROGRAMAS DE ORIENTACION A USUARIOS.

3.3 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION,
EVALUAR LAS TECNICAS UTILIZADAS PARA LA BUSQUEDA DE INFORMACION EN
BASES DE DATOS.

3.4LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION DEBERA DE ESTABLECER
MECANISMOS DE RETROALIMENTACION CON LOS USUARIOS, PARA DETERMINAR Y
PROPONER ACCIONES ORIENTADAS A MEJORAR EL SERVICIO.

3.5 LAS PROPUESTAS DE NUEVAS TECNICAS DE BUSQUEDA DE INFORMACION, DEBERA
DE CONSIDERAR ENTRE OTROS ASPECTOS, LA RETROALIMENTACION EFECTUADA
POR LOS USUARIOS, LOS COSTOS Y BENEFICIOS ESPERADOS.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Proposicion de
andlisis de estrategias

1.1 Propone a La Subdireccion de Servicios
de Informacién el analisis de las estrategias
de bldsqueda en bases de datos.

DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

2.0 Verificacion de
estrategias

2.1 Verifica con su personal de Divisién de
Biblioteca Nacional de Salud y Recursos
Virtuales las estrategias de busqueda

2.2 Comprueba resultados obtenidos versus
bases de datos consultadas.

2.3 Diagnostica estructura de la estrategia
de busqueda y periodo de busqueda

2.4 Evalla resultados obtenidos versus
solicitudes de los usuarios.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DE INFORMACION

3.0Evaluacién de
resultados

3.1 Evalla resultados y propone programa
para mejorar la busqueda y consulta de
informacién y lo turna a la Direccién Adjunta
del CENIDS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DE INFORMACION

4.0 Recepcién y
difusion de programa

4.1 Recibe programa para mejorar la
busqueda y consulta de informacion y lo
difunde en reuniones con centros de
informacion en salud para su aplicacion

TERMINA PROCEDIMIENTO

DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD
< INICIO )
1
Proposicién de
andlisis de
estrategias
v 2
Verificacion de
estrategias
v 3
Evaluacion de
resultados
v 4
Recepcién y difusion
de programa
A4
( TERMINO )
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica

Normatividad emitida en la materia por la Secretaria de Hacienda y Crédito | No Aplica

Publico

Presupuesto de Egresos de la Federacion No Aplica

Clasificador por Objeto del Gasto No Aplica

Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica

Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacién conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario

8.1 Fuentes de consulta

8.2 Fuentes de consulta secundaria:

primarias

primaria:

9.0 Cambios de esta version

proveer de textos y fuentes de Consulta importantes
proveer de textos y fuentes de Consulta derivadas de las

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién | Descripcion del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacién de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
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159.- SELECCION, ADQUISICION, RECEPCION Y CLASIFICA CION DE MATERIALES
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159.- SELECCION, ADQUISICION,
RECEPCION Y CLASIFICACION DE Hoja 1538 de 2193
MATERIALES DOCUMENTALES

CODIGO

1.0 PROPOSITO

1.1 CONTAR CON MATERIALES DOCUMENTALES IDONEOS PARA LA FORMACION DE
COLECCIONES, CLASIFICANDOLOS DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA, CON EL PROPOSITO DE OFRECER UN APOYO SUBSTANCIAL A LOS
PROGRAMAS DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y CONSULTA DEL INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD PUBLICA.

2.0 ALCANCE

2.1 A NIVEL INTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION PARA DESICIONES EN SALUD Y AL INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD PUBLICA.

2.2 ANIVEL EXTERNO EL PROCEDIMIENTO NO ES APLICABLE.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE DECISIONES
EN SALUD, PROMOVER ANTE EL COMITE DE BIBLIOHEMEROTECA, EL ESTABLECIMIENTO
DE CRITERIOS A OBSERVAR PARA LA SELECCION Y ADQUISICION DE MATERIALES
DOCUMENTALES.

3.2 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION
OBTENER LOS MATERIALES DOCUMENTALES QUE APOYEN LAS ACTIVIDADES DE
DOCENCIA, INVESTIGACION Y CULTURA GENERAL.

3.3 LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION, SERA LA RESPONSABLE DE
RECIBIR LAS PROPUESTAS DE ADQUISICION DE MATERIAL DOCUMENTAL, QUE
EFECTUE EL PERSONAL DIRECTIVO, TECNICO Y ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO
NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

3.4 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION,
DETERMINAR LA CANTIDAD DE TITULOS A ADQUIRIR, TOMANDO EN
CONSIDERACION, EL CAMPO DE INTERES Y EL COSTO EN RELACION A LA
FRECUENCIA DE USO.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso6: Autoriz6:
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3.5 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION,
SOLICITAR MATERIAL DOCUMENTAL EN DONACION A INSTITUCIONES Y
ORGANISMOS DEL AMBITO NACIONAL E INTERNACIONAL.

3.6 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION,
EL ESTABLECIMIENTO Y RENOVACION DE CONVENIOS DE DONACION Y CANJE DE
MATERIAL DOCUMENTAL CON INSTITUCIONES Y ORGANISMOS NACIONALES E
INTERNACIONALES.

3.7 LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION DEBERA COMUNICAR
OPORTUNAMENTE AL COMITE DE BIBLIOTECA DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
PUBLICA, LOS MATERIALES DOCUMENTALES QUE SE HAYAN ADQUIRIDO.

CONTROL DE EMISION
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CODIGO

Rev.

Hoja 1540 de 2193

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Conduccién
seleccién y
adquisicion de
material documental

1.1 Conduce al comité de Bibliohemeroteca
para establecer los criterios de seleccion y
adquisicion de material documental.

1.2 Informa el presupuesto disponible a La
Subdireccion de Servicios de Informacion.

DIRECCION  ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

2.0 Recepcion de
Solicitud de
presupuesto y
requerimientos

2.1 Solicita la elaboracion de la minuta
donde se especifica la distribucién del
presupuesto.

2.2 Revisa la minuta, firma y conserva para
aplicacion del presupuesto disponible,

2.3 Solicita requerimientos de material
documental al representante de biblioteca
de cada centro del INSP.

+  Minuta

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DE INFORMACION

3.0 Recepcion de
cotizaciéon de
solicitudes

3.1 Recibe cotizacién, compara costos
contra presupuesto autorizado, analiza los
criterios de seleccion, pondera las
solicitudes para su inclusién o rechazo

¢ Procede?

NO: Notifica via oficio rechazo o aceptacion
de solicitud, al centro correspondiente.
Sl: continGia en la actividad No. 4

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DE INFORMACION

«  Oficio
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso6: Autoriz6:
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4.0 Recepciény
clasificacion de
documental
autorizado

4.1 Solicita a los Directores de Centro,
solicitud de adquisiciones de material
documental (libros, revistas, entre otros).
Recibe solicitud de adquisicion de material
documental y turna para firma de
autorizacion.

4.2 Recibe solicitudes de adquisicion, firma
y remite con oficio la adquisicion a la
Direccién de Administracion y Finanzas del
INSP.(Ver Procedimiento de Adquisiciones
de la Direccion de Administracién vy
Finanzas)

4.3 Recepcion y clasificaciéon de material
documental

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DE INFORMACION

5.0 Notificacion de
material documental
adquirido

5.1 Notifica la recepcion a La Subdireccion
de Servicios de Informacion de material
documental adquirido por licitacién, compra
o0 donacion elabora vale de salida de
almacén y recaba firma de La Subdireccion
de Servicios de Informacion.

DIRECCION  ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

6.0 Recepcion de
material documental

6.1 Entrega vale de salida de almacén,
recibe material documental y coteja con las
facturas, notas de remision y el contrato que
coincidan los datos de las obras y las
cantidades que en ellas se especifican.

¢ Procede?

NO: Recibe parcialmente material
documental y elabora oficio de reclamacion
de faltantes al Departamento de
Abastecimiento de la Direccion de
Administracion y Finanzas y al proveedor

Sl: Continta en la actividad No. 7

« Cotizacion

SUBDIRECCION' DE SERVICIOS
DE INFORMACION
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7.0 Registro de
ingreso de Material

7.1 Recibe material documental.

7.2 Selecciona obras y determina el numero de
copias que ingresan al acervo de acuerdo a los
programas académicos o demanda de usuarios
7.3 Provee sello de cantos y contraportada del
libro, pega esquinero y papeleta de control de
préstamo

7.4 Registra el alta de material documental,
asignandole en el ndmero de la péagina con
terminacion del afio en curso el numero de
adquisicién correspondiente a cada volumen y
en la contraportada

7.5 Integra el material documental en el lugar
determinado para su analisis bibliografico e
ingreso a la coleccion

7.6 ldentifica y separa las obras que tienen la
ficha catalogréafica en la contraportada del libro
de las que se buscaran en catalogos de otras
bibliotecas.

7.7 Organiza y cataloga las obras adecuando los
datos del registro catalogréafico incluido en el
libro, en base a la normatividad técnica
establecida.

7.8 Investiga y/o realiza la traduccion de los
descriptores al espafiol en diccionarios

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

Documental especializados y tesauro. DE INFORMACION

7.9 Verifica el numero de clasificacion en base a

los descriptores asignados.

7.10 Investiga referencia bibliografica de nuevos

titulos en los catalogos en linea de otras

bibliotecas.

7.11 |Interpreta los datos de los registros

bibliograficos localizados en otros acervos con

la obras vy, los adecua con la normatividad.

7.12 Organiza y cataloga las obras no

localizadas en otros acervos de acuerdo a la 22

edicion, de las Reglas de Catalogacién

Angloamericanas

7.13 Realiza el andlisis teméatico mediante el cual

determina los descriptores.

7.14 Clasifica las obras de acuerdo a su

contenido temético y captura formatos de

codificacién para su posterior captura.

7.15 Genera un nuevo registro bibliografico para

las obras que tienen diferente edicion,

retomando la catalogacion y clasificacion

existente, diferencidndolos con el afio de

edicién.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso6: Autoriz6:

Nombre Lic. Armando Garibay Coronado Lic. Alejandro Machorro Nieves Dr. César A. Macias Chapula
Firma
Fecha Junio 2008 Junio 2008 Junio 2008




F| ]
! '}
™

-l

SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
et INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD
(SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE
INFORMACION)
159.- SELECCION, ADQUISICION,
RECEPCION Y CLASIFICACION DE
MATERIALES DOCUMENTALES

CODIGO

Rev.

Hoja 1543 de 2193

7.16 Valida el proceso de catalogacion,
asignacion de descriptores.

7.17 Marca la portada del libro con una llave, el
acceso principal de las obras; autor individual,
corporativo y/o titulo anotando en la
contraportada del libro la clasificacién
correspondiente.

7.18 Captura los registros bibliograficos en la
base de datos Logicat, actualiza, organiza,
indexa y respalda los archivos.

7.19 Imprime etiquetas, las pega en el lomo,
esquinero, tarjeta de préstamo y cubierta
posterior del libro utilizando una cinta plastica
transparente en las etiquetas externas para su
proteccion.

7.20 Elabora boletin de nuevas adquisiciones
electrénico e impreso, lo envia a los
investigadores y remite a la Subdireccion de
Sistemas.

»  Cotizacion

8.0 Difusién en el
boletin del INSP

8.1 Difunde el boletin en la red interna de
Instituto y pagina electrénica de la
Bibliohemeroteca.

8.2 Conduce en el pizarrén el boletin de
nuevas adquisiciones impreso para Su
difusion.

8.3 Determina el material procesado en el
exhibidor de nuevas adquisiciones.

TERMINA PROCEDIMIENTO

DIRECCION
CENTRO DE

ADJUNTA  DEL
INFORMACION

PARA DECISIONES EN SALUD
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD

SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION

CiNnicio )

1

Conduccién
seleccion y
adquisicion d
material
documental

e

\ 4 2

Recepcion de
Solicitud de
presupuesto y
requerimientos

A 4 3

Recepcién de
cotizacion de

solicitudes

NO
¢ Procede ?
Notifica via oficio SI
rechazo o
aceptacion de
solicitud, al centro
correspondiente.
v 4

Recepcion y
clasificacion de

documental
autorizado
A\ 4
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DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD

SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION

Notificacién de
material documental

5

( TERMINO )

adquirido
v 6
Recepcién de material
documental
l Cotizacion
NO
;, Procede ?
l Sl
Registro de ingreso de
Material Documental
Recibe parcialmente
material documental y
elabora oficio de
reclamacion de faltantes
al Departamento de
Abastecimiento de la
Direccion de
Administracion y Finanzas
y al proveedor
v 8
Difusién en el boletin
del INSP
A 4
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica

Normatividad emitida en la materia por la Secretaria de Hacienda y Crédito | No Aplica

Publico

Presupuesto de Egresos de la Federacion No Aplica

Clasificador por Objeto del Gasto No Aplica

Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica

Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario

8.1 Minuta: Borrador o extracto de un documento que se hace anotando los puntos principales que
serén utilizados en su redaccion final
8.2 Cotizacién: darle valor a un bien, de esta manera se cotizan los valores que participan en el

mercado bursatil

9.0 Cambios de esta version

NlUmero de Revision Fecha de la actualizacion | Descripcién del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacién de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
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160.- ADMINISTRACION DE LOS INGRESOS POR CONCEPTO D E SERVICIOS Y PRODUCTOS
QUE OFRECE EL CENIDS
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1.0 PROPOSITO

MANTENER UN ESTRICTO CONTROL DE LOS INGRESOS POR LOS SERVICIOS QUE
PROPORCIONA EL CENTRO DE INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD, A TRAVES DE
REPORTES DIARIOS Y MENSUALES QUE PERMITAN MANTENER INFORMADOS A LA Y A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
PUBLICA, DE LOS MOVIMIENTOS REALIZADOS EN EL CENTRO.

2.0 ALCANCE

2.1 A NIVEL INTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION PARA DESICIONES EN SALUD Y A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

2.2 ANIVEL EXTERNO EL PROCEDIMIENTO NO ES APLICABLE.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION,
ELABORAR AL TERMINO DEL MES, UN RESUMEN QUE INCLUYA LOS REPORTES
DIARIOS (NUMEROS DE RECIBOS Y CANTIDAD TOTAL POR CADA SERVICIO) PARA
SER CONCILIADOS CON EL AREA DE CONTABILIDAD.

3.2 LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION DEBERA CAPTURAR
DIARIAMENTE LOS MOVIMIENTOS REALIZADOS POR LOS USUARIOS (PARTICULARES
E INSTITUCIONALES) .

3.3 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION,
VERIFICAR QUE SE ENVIEN OPORTUNAMENTE LOS ESTADOS DE CUENTA A LOS
USUARIOS. (INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS QUE MANTIENEN CUENTA
CORRIENTE CON EL CENTRO DE INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD).

3.4 LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION DEBERA RECABAR LAS
SOLICITUDES DE PRESTACION DE SERVICIOS, LOS CHEQUES, RECIBOS Y EFECTIVO
PARA TENER UN CONTROL DE LOS MOVIMIENTOS QUE SE GENEREN EN EL CENTRO
DE INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad Responsable

1.1 Recibe en caja solicitudes de
investigaciones bhibliograficas, asi como
solicitudes de recibos para tramite de pago
foliadas por concepto de servicios y
productos que ofrece el CENIDS.

- Solicitud de Servicio

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DE INFORMACION

1.0 Recepcién de
investigaciones
bibliograficas

2.1 Identifica tipo de servicio o producto
proporcionado al usuario y asigna costo de
acuerdo a las tarifas establecidas por el
INSP.

2.2 ldentifica tipo de usuario:

¢ Es usuario institucional? (cuenta corriente)
SlI: Contintia en la actividad No. 2.4

NO: Continta en la actividad No. 2.6

2.3 Descarga numeros de folio y aplica a
cada cuenta corriente los movimientos que

haya tenido.
2.0 Identificacién de
tipo de servicio o 2.4 Obtiene estado de cuenta y verifica
producto, asi como el | saldo SUBDIRECCION DE SERVICIOS
tipo de usuario y ¢El saldo es positivo? DE INFORMACION
seguimiento de NO: Envia estado de cuenta al usuario y le
recibos 'y solicita un nuevo depoésito
comprobantes Sl: Identifica via por la que se efectud la
solicitud

¢ Presencial?

SI: Elabora recibo oficial, cobra el servicio o
producto y remite al usuario al personal de
Division de Biblioteca Nacional de Salud y
Recursos Virtuales para que le entreguen el
producto o servicio. (Véase Procedimiento:
Recuperacion de Informacion a través de
Sistemas Automatizados)

No: Solicita al usuario realice depésito
bancario en moneda nacional o ddlares,
segln sea el caso y envie via fax, correo
electronico o mensajeria el comprobante del
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mismo.

2.9 Recibe comprobante, incorpora a sus
controles y entrega al Departamento de
Division de Biblioteca Nacional de Salud y
Recursos Virtuales recibo oficial original (Ver

Procedimiento: Recuperacion de
Infformacion a través de  Sistemas
Automatizados).

2.10 Elabora un reporte diario de ingresos
de los diferentes movimientos que haya por
convenios, particulares y gratuidades, anexa
fichas de deposito, dinero en efectivo,
copias de los recibos oficiales, solicitudes de
recibos y solicitudes de servicio de
investigacion bibliografica.

2.11 Verifica se realicen los depdsitos en la
cuenta bancaria y procede a elaborar
polizas de ingresos tomando como
referencia los depésitos al banco vy
verificando los recibos ya elaborados.

2.12 Realiza el seguimiento de los recibos
gue por algin motivo no han sido cobrados.
+  Minuta

3.0 Elaboracién y
revisiéon de reporte
mensual

3.1 Elabora un reporte mensual de los
recibos oficiales los cuales arrojan el importe
total por cada servicio y producto y lo remite
a La Subdireccion de Servicios de
Informacion.

3.2 Revisa el reporte elabora informe
mensual que contiene los ingresos, los
recibos no cobrados y el control de recibos
utilizados y lo turna a la Direccion Adjunta
del CENIDS.

+ Reporte Mensual

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DE INFORMACION

4.0 Evaluacion del
informe mensual

4.1 Evalta el informe mensual y lo remite a
la Direccion de Administracion y Finanzas
del INSP Cuernavaca, para su conciliacién

« Informe de Ingresos

TERMINA PROCEDIMIENTO

DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD

(INicio )

1

Recepcion de
investigaciones
bibliograficas

Solicitud de
Servicio

v 2

Identificacion de
tipo de servicio o
producto, asi como
el tipo de usuario y
seguimiento de
recibos y

comprobantes

v 3

Elaboracion y revision

de reporte mensual

v 4

Evaluacion del
informe mensual

v
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica

Normatividad emitida en la materia por la Secretaria de Hacienda y Crédito | No Aplica

Publico

Presupuesto de Egresos de la Federacion No Aplica

Clasificador por Objeto del Gasto No Aplica

Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica

Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario

8.1 Estado de cuenta: Registro monetario de ejercicios contables

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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161.- CONTROL DE EGRESOS DEL CENTRO DE INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD (CENIDS).
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1.1 MANTENER EL REGISTRO Y CONTROL DE LAS SOLICITUDES Y LOS REPORTES DE
EGRESOS QUE PERMITAN CONOCER DE MANERA PRECISA, EL IMPORTE QUE SE EROGA
EN CADA RUBRO Y LOS GASTOS QUE SE TIENEN EN EL CENTRO DE INFORMACION PARA
DECISIONES EN SALUD.

2.0 ALCANCE

2.1 A NIVEL INTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION PARA DESICIONES EN SALUD Y A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

2.2 ANIVEL EXTERNO EL PROCEDIMIENTO NO ES APLICABLE.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION
SUPERVISAR LA ELABORACION DEL REPORTE MENSUAL DE EGRESOS E
INFORMAR A LA DIRECCION ADJUNTA DE INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD.

3.2 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE
INFORMACION ADMINISTRAR LAS FINANZAS DEL CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de e tapas

Actividad

Responsable

1.0 Elaboracion de
Informe de egresos

1.1 Elabora polizas de egresos donde
incluye pagos directos y pago de servicios.

1.2 Elabora reporte mensual de los gastos
(incluye pagos directos), clasificandolos por
partida.

1.3 Informa a la Direccion Adjunta los pagos
pendientes mediante reporte y elabora el
infforme mensual de egresos y remite a la

Direccion Adjunta
» Poliza de Egresos / Informe

SUBDIRECCION, DE SERVICIOS
DE INFORMACION

2.0 Evaluacién de
informe de egresos

2.1 Evalta el informe y remite para la
Direccién de Administracion y Finanzas del
Instituto  Nacional de Salud Pdublica
Cuernavaca, que contiene los gastos que se
han generado en este Centro.

« Ficha de Deposito o cheque

TERMINA PROCEDIMIENTO

DIRECCION  ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD

CiNnicio )

1

Elaboracion de
Informe de egresos

Poliza de
Egresos

\ 4 2

Evaluacion de
informe de

egresos

Ficha de Deposito o
Cheque
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica

Normatividad emitida en la materia por la Secretaria de Hacienda y Crédito | No Aplica

Publico

Presupuesto de Egresos de la Federacion No Aplica

Clasificador por Objeto del Gasto No Aplica

Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica

Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacién conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario

8.1 Pdliza: Nombre con que se conoce al contrato de seguro

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de la actualizacion | Descripcién del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacién de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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162.- PROMOVER EL DESARROLLO Y ADQUISICION DE BASES DE DATOS Y NUEVAS
TECNOLOGIAS QUE APOYEN LAS ACTIVIDADES DE ASISTENCI A, DOCENCIA E
INVESTIGACION
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1.0 PROPOSITO

1.1 CONTAR CON NUEVAS BASES DE DATOS Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION, A
FIN DE ASEGURAR QUE EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA, PROVEA A
LOS USUARIOS INFORMACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA DE MANERA EFICAZ Y
EFICIENTE.

2.0 ALCANCE

2.1 A NIVEL INTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION PARA DESICIONES EN SALUD DEL INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD PUBLICA.

2.2 A NIVEL EXTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A CUALQUIER USUARIO
EXTERNO QUE CONSULTE INFORMACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA DE MANERA
EFICAZ Y EFICIENTE.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 LA DEBERA PROPORCIONAR LA ASESORIA NECESARIA, PARA LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE ADQUISICION DE BASES DE DATOS CON PROVEEDORES NACIONALES
E INTERNACIONALES.

3.2SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD, EVALUAR LOS CONTENIDOS Y
ACTUALIZACION DE BASES DE DATOS EN SALUD PARA SU UTILIZACION EN LA
COMUNIDAD DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

3.3LA SERA LA RESPONSABLE DE DETERMINAR EL SERVICIO DE CONSULTA A BASES
DE DATOS ESPECIALIZADAS.

3.4 LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION SERA LA RESPONSABLE DE
VALIDAR LAS PROPUESTAS DE ADQUISICION Y/O ELABORACION DE GUIA EN SALUD
PUBLICA, CON BASE EN LOS RESULTADOS DEL ANALISIS DE COSTO BENEFICIO.

3.5 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE’INFORMACIC’)N
DICTAMINAR LA CONVENIENCIA DE INCORPORAR NUEVAS TECNOLOGIAS.
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3.6 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
SUPERVISAR LAS PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO DEL NUEVO SISTEMA.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de et apas Actividad

Responsable

1.1 Propone junto con La Subdireccion de
1.0 Determinaciéon de | Sistemas de Informacion la adquisicion o

propuesta para la desarrollo de sistemas de bases de datos

adquisicion de que cubran las necesidades de las areas del

sistemas o basesde |centro y las de informacion cientifica,
datos tecnoldgica y de docencia.

e Propuesta

DIRECCION  ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

2.1 Recibe propuesta, analiza pertinencia y
posibilidades, turna a su personal de
Revisiones sistémicas y elaboracion de
guias clinicas y al de Elaboracion de guia en
Salud Publica, para que realicen validacién

- de alcances vy limitaciones de las bases de
2.0 Recepcion,

b datos
evaluacion y ,
validacion de 2.2 Evalla propyesta qle bases_,de datos y
propuesta nuevas tecnologias de informacion.
¢ Procede?

NO: Regresa a la actividad No. 1.

Sl: Validan propuesta y remiten a La
direccion adjunta del centro de informacion
para decisiones en salud para su aprobacion
* Propuesta

SUBDIRECCIC')N’ DE SISTEMAS
DE INFORMACION

3.1 Recibe propuesta, y determina las bases de
datos que seréan adquiridas o desarrolladas.

¢, Se adquiere? Continda en la actividad No. 3.2
¢Se desarrolla? Continta en la actividad No.3.3

3.2 Instruye a La Subdireccién de Sistemas de

3.0 Recepcion y Informacion para que realice los tramites
desarrollo de correspondientes ante la  Direccion de
propuesta Administraciéon y Finanzas para su adquisicion.

Ver procedimiento de Adquisicion de la Direccién
de Administracion y Finanzas

3.3 Instruye a La Subdireccion de Sistemas de
Informacion desarrolle el sistema o bases de
datos propuestos

* Propuesta

DIRECCION  ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé:

Autorizé:

Nombre Lic. Armando Garibay Coronado Lic. Alejandro Machorro Nieves Dr. César A. Macias Chapula

Firma

Fecha Junio 2008 Junio 2008

Junio 2008




L ib
St

SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
= INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD
(SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION)

162.- PROMOVER EL DESARROLLO Y
ADQUISICION DE BASES DE DATOS Y
NUEVAS TECNOLOGIAS QUE APOYEN
LAS ACTIVIDADES DE ASISTENCIA,
DOCENCIA E INVESTIGACION

CODIGO

Rev.

Hoja 1561 de 2193

4.0 Difusién y
aprobacion del nuevo
sistema

4.1 Difunde la conclusion del nuevo sistema
0 base de datos a La Subdireccion de
Sistemas de Informacion.

4.2 Verifica y solicita su aprobacion a La
Direccion Adjunta del Centro de Informacién
para Decisiones en Salud, el nuevo sistema
0 base de datos para su aprobacion.

« Propuesta

SUBDIRECCION DE SISTEMAS
DE INFORMACION

5.0 Evaluacioén del
nuevo sistema

51 Evalla y en su
modificaciones al nuevo
informacién o base de datos
¢ Procede?

NO: Regresa a la actividad No. 4

Sl: Aprueba el sistema de informacion o
bases de datos e instruye a La Subdireccion
de Sistemas de Informacién para que
proceda a su instalacion.

caso, solicita
sistema de

DIRECCION  ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

6.0 Instalacioén del
nuevo sistema o base

6.1 Instala la nueva base de datos y/o el
sistema de informacién para su utilizacién.

SUBDIRECCION DE SISTEMAS
DE INFORMACION

de datos
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD
(SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION)

162.- PROMOVER EL DESARROLLO Y
ADQUISICION DE BASES DE DATOS Y
NUEVAS TECNOLOGIAS QUE APOYEN

CODIGO

Rev.

Hoja 1562 de 2193

LAS ACTIVIDADES DE ASISTENCIA,
DOCENCIA E INVESTIGACION

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD

SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

(CINicio )

1

Determinacion de
propuesta para la

adquisicion de
sistemas o bases
de datos

Propuesta

v 2

Recepcion,
evaluaciéon y
validacién de

propuesta

Propuesta

NO
G ¢ Procede ?
l sl

Validan propuesta y
remiten a La direccién

4 3

Recepcion y
desarrollo de
propuesta

Propuesta

A 4

)

adjunta del centro de
informacion para
decisiones en salud
para su aprobacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD @; DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
T INFORMACION PARA DECISIONES EN

" i SALUD Rev.
oE SALUD (SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION)

162.- PROMOVER EL DESARROLLO Y
ADQUISICION DE BASES DE DATOS Y
NUEVAS TECNOLOGIAS QUE APOYEN Hoja 1563 de 2193
LAS ACTIVIDADES DE ASISTENCIA,
DOCENCIA E INVESTIGACION

CODIGO

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD

Difusién y
aprobacion del
nuevo sistema

A4 5 Propuesta
Evaluacion del
nuevo sistema
Aprueba el sistema de

informacion o bases de datos e

instruye a La Subdireccién de

Sistemas de Informacion para

que proceda a su instalacion.

Instalacion del
nuevo sistema o
base de datos

TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO

SECRETARIA
DE SALUD

L

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD
(SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION)

Rev.

162.- PROMOVER EL DESARROLLO Y
ADQUISICION DE BASES DE DATOS Y
NUEVAS TECNOLOGIAS QUE APOYEN
LAS ACTIVIDADES DE ASISTENCIA,
DOCENCIA E INVESTIGACION

Hoja 1564 de 2193

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando aplique)

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica

Normatividad emitida en la materia por la Secretaria de Hacienda y Crédito | No Aplica

Publico

Presupuesto de Egresos de la Federacion No Aplica

Clasificador por Objeto del Gasto No Aplica

Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica

Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario

8.1 Base de datos: conjunto de informacion relacionada que se encuentra agrupada o

estructurada.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién | Descripcion del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacién de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
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ALLID

ALULD
SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE

INFORMACION

PARA DECISIONES EN
SALUD

(SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION)

163.- DEFINIR Y PROMOVER LAS REDES
DE TELEINFORMATICA PARA EL
ACCESO A SERVICIOS ESPECIALIZADOS
EN EL AREA DE LA SALUD.

CODIGO

Rev.

Hoja 1565 de 2193

163.- DEFINIR Y PROMOVER LAS REDES DE TELEINFORMATI CA PARA EL ACCESO A
SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN EL AREA DE LA SALUD.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO

@; DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
i INFORMACION PARA DECISIONES EN

SECRETARIA
DE SALUD

SALUD
(SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION)

163.- DEFINIR Y PROMOVER LAS REDES
DE TELEINFORMATICA PARA EL
ACCESO A SERVICIOS ESPECIALIZADOS
EN EL AREA DE LA SALUD.

Rev.

Hoja 1566 de 2193

1.0 PROPOSITO

1.1 COADYUVAR EN LA DEFINICION DE REDES DE TELEINFORI\/IATICA QUE
PERMITAN EL ACCESO A SERVICIOS DE INFORMACION ESPECIALIZADA.

2.0 ALCANCE

2.1 A NIVEL INTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION PARA DESICIONES EN SALUD DEL INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD PUBLICA.

2.2 A NIVEL EXTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A CUALQUIER
USUARIO EXTERNO QUE TENGAN ACCESO A SERVICIOS DE INFORMACION
ESPECIALIZADA.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD, DEBERA EVALUAR EN COORDINACION CON LA DIRECCION DE INFORMATICA
DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA LAS REDES DE TELEINFORMATICA QUE
PUEDAN SER UTILIZADAS PARA CONSULTA A SISTEMAS DE INFORMACION.

3.2SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION EN DECISIONES EN SALUD ESTABLECER EN COORDINACION CON LA
SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION LAS NORMAS DE ACCESO A LOS
SERVICIOS DE INFORMACION.

3.3LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD, SERA LA RESPONSABLE DE COORDINAR LA EVALUACION DEL USO DE
REDES DE TELEINFORMATICA APLICADA A LOS SERVICIOS DE INFORMACION.

3.4 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION EL
PROMOVER E INSTRUMENTAR EL USO DE REDES DE TELEINFORMATICA
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5 INFORMACION PARA DECISIONES EN

SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE

SALUD
(SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION)

163.- DEFINIR Y PROMOVER LAS REDES
DE TELEINFORMATICA PARA EL
ACCESO A SERVICIOS ESPECIALIZADOS
EN EL AREA DE LA SALUD.

CODIGO

Rev.

Hoja 1567 de 2193

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Localizacion de
nuevos servicios de
redes

1.1 Propone la localizacion de nuevos
servicios de redes de teleinformatica que
apoyen en la administracion vy utilizacion de
los servicios que se proporcionan.

DIRECCION  ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

2.0 Recepcion de
solicitud y bdsqueda
de productos para
propuesta

2.1 Recibe la solicitud de la Direccion
Adjunta y estudia nuevas tecnologias que
faciliten el acceso a los servicios que se
proporcionan

2.2 Indica al Departamento de Revisiones
sistémicas y elaboraciéon de guias clinicas
elabore busqueda de productos y servicios
que puedan ser adquiridos y que sean
compatibles con los que se cuentan.

SUBDIRECCION DE SISTEMAS
DE INFORMACION

3.0 Evaluacién de la
Informacion

3.1 Evalla la informacion proporcionada por
el Departamento de Revisiones sistémicas y
elaboracion de guias clinicas

¢ Procede?

NO: Regresa a la actividad No. 2

Sl: Envia la propuesta a La direccién adjunta
del centro de informacién para decisiones en
salud

SUBDIRECCION DE SISTEMAS
DE INFORMACION

4.0 Evaluaciony
autorizacion de
propuesta

4.1 Evalla la propuesta de nuevos servicios
de redes de teleinformatica

¢ Procede?

NO: Regresa a la actividad No. 2

Sl: Contindia en la actividad No. 5

4.2 Autoriza y determina la promocién del
nuevo servicio o red teleinformatica.

DIRECCION  ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

5.0 Promocién e
instalacion del nuevo

5.1 Promueve el servicio y la instalacion de
nuevos servicio o red de teleinformatica.

SUBDIRECCION DE SISTEMAS
DE INFORMACION

servicio
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
SALUD @ DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN
_ SALUD Rev.
(SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION)

163.- DEFINIR Y PROMOVER LAS REDES
DE TELEINFORMATICA PARA EL
ACCESO A SERVICIOS ESPECIALIZADOS
EN EL AREA DE LA SALUD.

Hoja 1568 de 2193

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD
(INICIO )
1
Localizacion de
nuevos servicios
de redes
v 2
Recepcion de
solicitud y bausqueda
de productos para
propuesta
v 3
Evaluacion de la
Informacion
(D>
l Sl
Envia la propuesta a
La direccion adjunta
del centro de
v 4 informacién para
- decisiones en salud
Evaluacion y
autorizacion de
propuesta
NO
;, Procede ? Sl
v 5
Promocion e
instalacion del
nuevo servicio
TERMINO
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SECRETARIA
DE SALUD

L

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE

INFORMACION

(SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION)

PARA DECISIONES EN
SALUD

163.- DEFINIR Y PROMOVER LAS REDES
DE TELEINFORMATICA PARA EL
ACCESO A SERVICIOS ESPECIALIZADOS
EN EL AREA DE LA SALUD.

CODIGO

Rev.

Hoja 1569 de 2193

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica

Normatividad emitida en la materia por la Secretaria de Hacienda y Crédito | No Aplica

Publico

Presupuesto de Egresos de la Federacion No Aplica

Clasificador por Objeto del Gasto No Aplica

Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica

Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario

8.1 Teleinformatica: ciencia de la comunicacion a distancia con tratamiento y proceso de datos.

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

1.0 Junio 2008 Actualizacién de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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Elaboré: Revisé: Autorizé:
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e S et
SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE

INFORMACION

PARA DECISIONES EN
SALUD

(SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION)

164.- DISENO, DESARROLLO Y
OPERACION DE SISTEMAS DE
INFORMACION

CODIGO

Rev.

Hoja 1570 de 2193

164.- DISENO, DESARROLLO Y OPERACION DE SISTEMAS DE INFORMACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO

@; DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
i INFORMACION PARA DECISIONES EN

eeaRh SALUD Rev.
oE SALUD (SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION)

164.- DISENO, DESARROLLO Y
OPERACION DE SISTEMAS DE Hoja 1571 de 2193
INFORMACION

1.0 PROPOSITO

1.1 DISENAR Y DESARROLLAR SISTEMAS DE INFORMACION QUE RESPONDAN A LAS
NECESIDADES DE LAS AREAS, A FIN DE COADYUVAR EN EL LOGRO DE SUS
OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES ENCOMENDADAS.

2.0 ALCANCE

2.1 A NIVEL INTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION PARA DESICIONES EN SALUD Y A TODAS LAS AREAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

2.2 A NIVEL EXTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A CUALQUIER
USUARIO EXTERNO QUE TENGAN ACCESO A SERVICIOS DE INFORMACION Y
TECNOLOGIA.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION, DISENAR SISTEMAS CON BASE EN METODOLOGIAS
PROBADAS.

3.2 LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION DEBERA VERIFICAR QUE
EL DISENO DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION A DESARROLLARSE,
RESPONDAN A LAS NECESIDADES PLANTEADAS Y OFREZCAN LOS
PRODUCTOS ESPERADOS.

3.3 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION SUPERVISAR PERMANENTEMENTE, EL DESARROLLO DE LOS
SISTEMAS DE INFORMACION.

3.4 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION SUPERVISAR LAS PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO DEL NUEVO
SISTEMA DE INFORMACION.

CONTROL DE EMISION
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SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD
(SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION)
164.- DISENO, DESARROLLO Y
OPERACION DE SISTEMAS DE
INFORMACION

CODIGO

Rev.

Hoja 1572 de 2193

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Proposicion de
desarrollo de
sistemas de
informacion

1.1 Propone desarrollo de sistemas de
informacion que faciliten las actividades que
se realizan en el Centro de Informacion para
Decisiones en Salud.

DIRECCION  ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD Y
LAS SUBDIRECCIONES DE:
SERVICIOS DE INFORMACION Y
SISTEMAS DE INFORMACION

2.0 Definicién y
analisis de desarrollo
de sistemas
supervisando
aspectos técnicos

2.1 Analiza la pertinencia y posibilidades de
desarrollo y determina tecnologias de
informacién para la operacion y desarrollo
de sistemas de informacion

2.2 Analiza y desarrolla metodologias de
registro de datos para conformar los
sistemas de informacién. Informa aspectos
técnicos de la adecuacién de metodologias
de manejo de datos para los sistemas en
desarrollo.

2.3 Informa aspectos técnicos y avances de
la construccion de los sistemas en desarrollo

2.4 Supervisa y evalia el desarrollo,
sugiriendo en su caso, maodificaciones
técnicas al disefio y construccion de los
sistemas de informacion.

2.5Presenta el nuevo sistema de
infformacién a La Direccion Adjunta del
Centro de Informacién para Decisiones en
Salud.

« Nuevos Contenidos

SUBDIRECCION DE SISTEMAS
DE INFORMACION

3.0 Evaluaciény
autorizacion del
nuevo sistema de

3.1 Evalla el nuevo sistema de informacion.
¢ Procede?

NO: Regresa a la actividad No. 2

Sl: Autoriza y da Visto Bueno para su

DIRECCION  ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

informacion instalacion
»  Nuevos Contenidos
CONTROL DE EMISION
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g; DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
i INFORMACION PARA DECISIONES EN

e SALUD
oe SALUD (SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

164.- DISENO, DESARROLLO Y
OPERACION DE SISTEMAS DE
INFORMACION

CODIGO

Rev.

Hoja 1573 de 2193

4.0 Instalacion del
nuevo sistema de

4.1 Indica a su personal se proceda a la
instalacion.

4.2 Instala el nuevo sistema de Informacion y
hace las pruebas correspondientes con las
areas interesadas

4.3 Evalla los procesos de manejo y

SUBDIRECCION DE SISTEMAS

DE INFORMACION

informacion utilizacion del nuevo sistema de informacion
por parte de las areas.
4.4 Informa la puesta en marcha del nuevo
sistema de informacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD
(SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION)

Rev.

164.- DISENO, DESARROLLO Y
OPERACION DE SISTEMAS DE
INFORMACION

Hoja 1574 de 2193

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD

SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

(INicio )

1

Proposicion de
desarrollo de
sistemas de
informacién

v 2
Definicién y andlisis
de desarrollo de
sistemas

v 3

Evaluacién y
autorizacion del nuevo
sistema de
informacién

l Nuevos Contenidos

NO
e , Procede ?

l&

Autoriza y da Visto
Bueno para su

supervisando
aspectos técnicos

Nuevos Contenidos

instalacion

4

Instalacién del nuevo
sistema de
informacion

TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD i ’
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SECRETARIA
DE SALUD

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD
(SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION)

164.- DISENO, DESARROLLO Y
OPERACION DE SISTEMAS DE
INFORMACION

CODIGO

Rev.

Hoja 1575 de 2193

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica

Normatividad emitida en la materia por la Secretaria de Hacienda y Crédito | No Aplica

Publico

Presupuesto de Egresos de la Federacion No Aplica

Clasificador por Objeto del Gasto No Aplica

Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica

Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 Glosario
8.1 No Aplica

9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de la actualizacion | Descripcién del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacién de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO

SALUD %.Q; DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
- T INFORMACION PARA DECISIONES EN

- o oe
SECRETARIA
DE SALUD

Rev.

(SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION)
165.- ADMINISTRACION DE LOS SITIOS
WEB (BIBLIOTECA VIRTUAL EN SALUD,
BIBLIOHEMEROTECA, SITIO Y RED DE
DATOS CENIDS)

Hoja 1576 de 2193

165.- ADMINISTRACION DE LOS SITIOS WEB
(BIBLIOTECA VIRTUAL EN SALUD, BIBLIOHEMEROTECA, SI TIO Y RED DE DATOS CENIDS)
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Revisé:

Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO

@; DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
i INFORMACION PARA DECISIONES EN

SECRETARIA
DE SALUD

SALUD
(SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION)

165.- ADMINISTRACION DE LOS SITIOS
WEB (BIBLIOTECA VIRTUAL EN SALUD,
BIBLIOHEMEROTECA, SITIO Y RED DE
DATOS CENIDS)

Rev.

Hoja 1577 de 2193

1.0 PROPOSITO

1.1 ASEGURAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS SITIOS WEB MEDIANTE EL
MONITOREO CONSTANTE DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION, PUERTOS Y
SOFTWARE CON QUE CUENTA EL CENTRO DE INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD, CON EL PROPOSITO DE PROPORCIONAR A LOS USUARIOS UN EXCELENTE
SERVICIO.

2.0 ALCANCE

2.1 A NIVEL INTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION PARA DESICIONES EN SALUD Y A TODAS LAS AREAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

2.2 A NIVEL EXTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A CUALQUIER
USUARIO EXTERNO QUE TENGAN ACCESO A SERVICIOS DE INFORMACION Y
TECNOLOGIA.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION ADJUNTA Y DE LA
SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION, ESTABLECER UN PLAN DE
CONTINGENCIA QUE PERMITA PREVER Y RESOLVER LAS FALLAS QUE SE
PRESENTEN.

3.2 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION, ANALIZAR Y EVALUAR LA CONVENIENCIA DE INCORPORAR
NUEVAS TECNOLOGIAS.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Verificacién de
ligas e ingreso de
informacion

1.1 Efectia diariamente el ingreso, en su
caso captura informacién sobre temas en
salud y verifica que todas las ligas funcionen
y los contenidos se  desplieguen
correctamente

1.2 Solicita a La Subdirecciéon de Servicios
de Informaciéon de ser el caso, envie las
modificaciones y nuevos contenidos del
sitio.

SUBDIRECCION DE SISTEMAS
DE INFORMACION

2.0 Definicion de
nuevos contenidos

2.1 Define los nuevos contenidos y las
modificaciones pertinentes y envia la
informacién a La Subdireccion de Sistemas
de Informacion

» Nuevos Contenidos

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DE INFORMACION

3.0 Recepcion de
informacion y
elaboracion de nuevas
paginas

3.1 Recibe y entrega la informacion con las
modificaciones realizadas por La
Subdireccion de Servicios de Informacion a
su personal

3.2 Elabora nuevas paginas o se actualizan
las paginas del sitio en el servidor de
respaldo.

» Nuevos contenidos

SUBDIRECCION’ DE SISTEMAS
DE INFORMACION

4.0 Informacioén de los
nuevos contenidos

4.1 Informa a La Subdireccién de Servicios
de Informacion que los nuevos contenidos o
modificaciones se han realizado y se le
solicita su verificacion y su comprobacion
para su publicacién en el servidor principal

»  Nuevos Contenidos

SUBDIRECCION DE SISTEMAS
DE INFORMACION

5.0 Verificacion de los
nuevos contenidos

5.1Verifica y comprueba que los cambios y
los nuevos contenidos de informacion se
hayan incorporado y solicita su publicacion
en el servidor principal

+ Nuevos Contenidos Aprobados

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DE INFORMACION

6.0 Integracién y
evaluacion de la red

6.1 Integra los cambios al servidor principal.
6.2 Evalla mediante una prueba técnica y
dictamina el correcto desempefio de la red

SUBDIRECCION DE SISTEMAS
DE INFORMACION
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6.3 Recibe y analiza informe técnico por
parte de su personal del desempefio de la
red de datos.
6.4 Documenta detalladamente los procesos
a sequir para cada evento

Nuevos Contenidos Aprobados

Servidor Principal

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD
(SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION)

165.- ADMINISTRACION DE LOS SITIOS

WEB (BIBLIOTECA VIRTUAL EN SALUD,

BIBLIOHEMEROTECA, SITIO Y RED DE
DATOS CENIDS)

CODIGO

Rev.

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION

CINicio )
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Verificacion de
ligas e ingreso de
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A 4
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Nuevos Contenidos
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Nuevos Contenidos
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Nuevos Contenidos
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Servidor Principal

( TERMINO )

Verificacion de los
nuevos contenidos

Nuevos Contenidos
Aprobados
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando aplique)

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica

Normatividad emitida en la materia por la Secretaria de Hacienda y Crédito | No Aplica

Publico

Presupuesto de Egresos de la Federacion No Aplica

Clasificador por Objeto del Gasto No Aplica

Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica

Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario

8.1 Plan de contingencia:

curso de accién esbozado para ser adoptado con tareas para ser

emprendidas y fuerzas para ser usadas si se tiene lugar un evento anticipado en una sub-area

geografica especifica.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién | Descripcion del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacién de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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166.- PROCESAMIENTO Y DIFUSION DE LA INFORMACION ES TADISTICA
CORRESPONDIENTE A LA BIBLIOTECA VIRTUAL EN SALUD
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1.0 PROPOSITO

1.1 PROCESAR Y DIFUNDIR A TRAVES DE LAS BIBLIOTECAS VIRTUALES EN SALUD,
INFORMACION ESTADISTICA VERAZ Y OPORTUNA A INSTITUCIONES DE SALUD,
EDUCATIVAS, PUBLICAS Y PRIVADAS.

2.0 ALCANCE

2.1 A NIVEL INTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION PARA DESICIONES EN SALUD Y A TODAS LAS AREAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

2.2 A NIVEL EXTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A CUALQUIER
USUARIO EXTERNO QUE TENGAN ACCESO A INTERNET, SERVICIOS DE
INFORMACION Y TECNOLOGIA.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACIQN PARA DECISIONES EN SALUD, DETERMINAR EL TIPO DE
INFORMACION ESTADISTICA A DIFUNDIR EN INSTITUCIONES EN SALUD.

3.2 LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE INFORMACION PARA DECISIONES
EN SALUD, SERA LA RESPONSABLE DE ESTABLECER CANALES DE
PARTICIPACION CON INSTITUCIONES DE SALUD PARA LA DIFUSION DE
INFORMACION ESTADISTICA.

3.3 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION EN COORDINACION CON EL DEPARTAMENTO DE REVISIONES
SISTEMICAS Y ELABORACION DE GUIAS CLINICAS, ACTUALIZAR Y/O
ADECUAR LAS BASES DE DATOS QUE SE ENCUENTRAN EN SERVICIO PARA
QUE LA INFORMACION ESTADISTICA SEA VERAZ, OPORTUNA Y ACTUAL.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Obtenciény
procesamiento de
informacion
estadistica
(propuesta)

1.1 Propone a las Subdirecciones de
Sistemas de Informacion y de Servicios de
Informacion la obtencién y procesamiento de
informacion estadistica que generan las
aplicaciones de la Biblioteca Virtual en
Salud.

DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

2.0 Identificacion y
Evaluacion de datos
estadisticos

2.1 Consulta las estadisticas del proveedor
externo Hitmatic

2.2 Obtiene los archivos log del IIS del
servidor de Internet

2.3 Obtiene el archivo access_log del
servidor firewall

2.4 Agrupa los archivos log del IIS

2.5 Traduce los archivos del IIS y del firewall
a bases de datos

2.6 Identifica los datos estadisticos que
generan las aplicaciones existentes y
obtiene estadisticas por seccién de la
Biblioteca Virtual en Salud

2.7 EvalGa junto con La Subdireccion de
Servicios de Informacién los reportes y
presentaciones que le envia el
Departamento de Revisiones sistémicas y
elaboracion de guias clinicas

¢ Procede?

NO: Regresa a la actividad No. 1

Sl: Continda en la actividad No. 3

« Base de Datos

» Reportes y Presentaciones

SUBDIRECCION’ DE SISTEMAS
DE INFORMACION

3.0 Publicacion de

3.1 Efectla publicacién de los reportes y
presentaciones estadisticas en la Biblioteca
Virtual en Salud

SUBDIRECCION’ DE SISTEMAS
DE INFORMACION

reportes «  Presentaciones
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD

SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
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Rev.

166.- PROCESAMIENTO Y DIFUSION DE
LA INFORMACION ESTADISTICA
CORRESPONDIENTE A LA BIBLIOTECA
VIRTUAL EN SALUD

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica

Normatividad emitida en la materia por la Secretaria de Hacienda y Crédito | No Aplica

Publico

Presupuesto de Egresos de la Federacion No Aplica

Clasificador por Objeto del Gasto No Aplica

Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica

Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

Hoja 1586 de 2193

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario

8.1 Biblioteca virtual:

La biblioteca virtual es el nombre con el que se suele denominar aquellas

bibliotecas que se encuentran colgadas en Internet

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién | Descripcion del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacion de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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167.- OPERACION DE BASES DE DATOS SOBRE LITERATURA LATINOAMERICANA Y

NACIONAL
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1.0 PROPOSITO

1.1 EVALUAR LAS REVISTAS DE CIENCIAS MEDICO BIOLOGICAS CON EL PROPOSITO
DE SELECCIONAR AQUELLAS QUE DEBAN INCORPORARSE A LA RED
LATINOAMERICANA EN CIENCIAS DE LA SALUD.

2.0 ALCANCE

2.1 A NIVEL INTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION PARA DESICIONES EN SALUD Y A TODAS LAS AREAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

2.2 A NIVEL EXTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A CUALQUIER USUARIO
EXTERNO QUE TENGAN ACCESO A INTERNET, SERVICIOS DE INFORMACION Y
TECNOLOGIA Y QUE ESTE INCORPORADO A LA RED LATINOAMERICANA EN
CIENCIAS DE LA SALUD.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFQRMACION PARA DECISIONES EN SALUD, CONDUCIR LOS PROCESOS DE
ANALISIS E INDIZADO DE LITERATURA BIOMEDICA MEXICANA.

3.2LA DIRECCIC')’N ADJUNTA DEL CENTRO DE INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD, SERA LA RESPONSABLE DE EVALUAR LA INTEGRACION DE REVISTAS
MEXICANAS A BASES DE DATOS NACIONALES Y LATINOAMERICANAS.

3.3LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD, DEBERA PARTICIPAR EN FOROS NACIONALES Y LATINOAMERICANOS PARA
LA PROMOCION Y DIFUSION DE LA LITERATURA BIOMEDICA MEXICANA.

3.4 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
SUPERVISAR LA CAPTURA DE LAS REVISTAS SELECCIONADAS EN LA BASE DE
DATOS LILACS, ASI COMO DE SU ENVIO AL CENTRO LATINOAMERICANO Y DEL
CARIBE DE INFORMACION EN CIENCIAS DE LA SALUD (BIREME).
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3.5LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION DEBERA ENTREGAR
OPORTUNAMENTE A LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE INFORMACION PARA
DECISIONES EN SALUD, LOS REPORTES DE ENVIOS DE REGISTROS AL CENTRO
LATINOAMERICANO Y DEL CARIBE EN CIENCIAS DE LA SALUD (BIREME).

3.6 LA SUBDIRECCIQN DE SISTEMAS DE INFORMACION DEBERA VERIFICAR QUE LAS
REVISTAS BIOMEDICAS CUMPLAN CON LOS REQUERIMIENTOS DE EVALUACION.

3.7SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION,
CORROBORAR QUE LOS EVALUADORES PARTICIPANTES SEAN ESPECIALISTAS EN
ALGUNA DISCIPLINA DEL AREA BIOMEDICA.

3.8 SERA RESPONSABILIDAD DE LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION,
CORROBORAR QUE LOS EVALUADORES PARTICIPANTES SEAN ESPECIALISTAS EN
ALGUNA DISCIPLINA DEL AREA BIOMEDICA.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.0 Colaboracion en la
seleccion de revistas

1.1 Colabora junto con La Subdireccion de
Sistemas de Informacién, en la selecciéon de
las revistas que solicitan su inclusién en
ARTEMISAy LILACS.

DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

2.0 Verificacion de
revistas que cumplan
los criterios minimos

2.1 Verifica con apego a los criterios
establecidos en el sistema REVMEX que las
revistas cumplan con los criterios minimos
de evaluacién y le informa a la Direccion
Adjunta

SUBDIRECCION DE SISTEMAS
DE INFORMACION

3.0 Notificacion al
editor de
observaciones

3.1 Notifica al editor observaciones e
inconsistencias a efecto de programar una
nueva fecha de evaluaciéon en su caso, o
que la revista cumple los criterios minimos
de seleccion y que pasara a la segunda fase
de evaluacion donde se evaluara el formato
de la revista, los articulos y el contenido
cientifico 60% originales).

3.2 Instruye el proceso de la segunda fase
de evaluacion.

DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

4.0 Seleccion y
evaluacion del
contenido de los
articulos

4.1 Efectia la seleccién aleatoriamente del
15% del contenido de los articulos

4.2 Determina fase de revision de formato
4.3 Difunde a evaluadores su participacion
en el proceso de evaluacion

4.4 Efectla la entrega de material
(fotocopias de articulos y disquetes) a
evaluadores. Captura los datos en el
programa REVMEX (Revistas Mexicanas)
4.5 Recibe, revisa reporte y evaluaciones y
turna a la Direccion Adjunta.

» Evaluacién /Reporte

SUBDIRECCION’ DE SISTEMAS
DE INFORMACION

5.0 Notificacién a
editores el resultado

5.1 Notifica a editores el resultado y les
solicita envien al Departamento de
Elaboracién de guia en Salud Publica, el
material impreso y en medio magnético para
ingresar la revista a Literatura
Latinoamericana de Ciencias de la Salud
(LILACS) o ARTEMISA

» Evaluacion / Reporte

DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD
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6.0 Verificacién de la
operacion del
producto y determina
aprobacion

6.1 Verifica la operacién del
entregado por el CENEDIC
6.2 Determina aprobacion técnica de la
version final del producto para su edicion y
turna CDROM a la Direccién Adjunta.

producto

SUBDIRECCION DE SISTEMAS
DE INFORMACION

7.0 Evaluacion y
autorizacion del CD
ROM

7.1 Evalta y recibe el CD ROM.

¢ Procede?

NO: Regresa la actividad No. 6.

Sl: Autoriza e instruye la produccién y remite
a La Subdireccion de Sistemas de
Informacion

DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

8.0 Determinacion de
seleccién de
informacion e

integracion de reporte

de envios de registros

8.1 Establece indicacién al Departamento de
Elaboracién de guia en Salud Pdublica e
inicie proceso de seleccién de informacién
que serd ingresada en la base de datos
LILACS dentro del programa LILDBI tanto
de los articulos que se encuentran en el CD
ROM ARTEMISA como de las revistas
seleccionadas para la metodologia LILACS.
8.2 Determina seleccion de informacion,
registra la ficha bibliografica de la revista, da
lectura al texto completo, analiza, indiza y
selecciona descriptores (utiliza el DECS del
programa LILDBI) por cada articulo de la
revista y copia del disco compacto
ARTEMISA el texto del resumen.

8.3 Evalla y envia la base de datos de
LILACS, capitulo México, a BIREME (Centro
Latinoamericano y del Caribe de Informacién
en Ciencias de la Salud)

8.4 Integra reporte de envios de registros a
BIREME para conocimiento de la Direccién
Adjunta del status de la base de datos

TERMINA PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION’ DE SISTEMAS
DE INFORMACION
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INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD

(nicio )

1

Colaboracion en la
seleccion de

revistas
\ 4 2
Verificacion de
revistas que
cumplan los criterios
minimos
v 3
Notificacion al editor
de observaciones
\ 4 4

Seleccién y

evaluacion del
contenido de los
articulos

Evaluacion

Reporte

h 4 5
Notificacion a
editores el resultado

Evaluacion

»

A 4 6

Verificaciéon de la
operacion del

Reporte

producto y
determina
aprobacion
A
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DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD

SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

7

Evaluaci

autorizacion del
CD ROM

ony

O,

NO
———; Procede ?

Sl

Autoriza e instruye la
produccién y remite a
La Subdireccion de
Sistemas de
Informacién

A

A

8

Determinacion de
seleccion de
informacion e
integracion de

reporte de envios
de registros

A 4
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica

Normatividad emitida en la materia por la Secretaria de Hacienda y Crédito | No Aplica

Publico

Presupuesto de Egresos de la Federacion No Aplica

Clasificador por Objeto del Gasto No Aplica

Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica

Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
8.0 Glosario
8.1 No Aplica

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién | Descripcion del cambio
1.0 Junio 2008 Actualizacién de vigencia
conforme a estructura
vigente
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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Rev.
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168.- DISENO Y ELABORACION DE GUIA EN SALUD PUBLICA PARA LA DIFUSION DE
PRODUCTOS Y AVANCES DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA NACIONAL.
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SALUD
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168.- DISENO Y DESARROLLO DE
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AVANCES DE LA INVESTIGACION

CIENTIFICA NACIONAL.

Rev.

Hoja 1596 de 2193

1.0 ROPOSITO

1.1 CONTAR CON UN SISTEMA DE INFORMACION QUE CONTENGA INFORMACION
CIENTIFICA SOBRE INVESTIGACION EN SALUD EN MEXICO, CON LA FINALIDAD DE
DIFUNDIRLA EN EL AMBITO NACIONAL E INTERNACIONAL.

2.0 ALCANCE

2.1 A NIVEL INTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A LA DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION PARA DESICIONES EN SALUD Y A TODAS LAS AREAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

2.2 A NIVEL EXTERNO EL PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A CUALQUIER USUARIO
EXTERNO NACIONAL E INTERNACIONAL QUE TENGAN ACCESO A INFORMACION
CIENTIFICA .

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 LA DIRECC!ON ADJUNTA DEL CENTRO DE INFORI\/IAClON PARA DECISIONES EN
SALUD, SERA LA RESPONSABLE DE PROPONER EL DISENO Y DESARROLLO DE UNA
BASE DE DATOS QUE INTEGRE INFORMACION SOBRE INVESTIGACIONES EN SALUD.

3.2SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD, INFORMAR A LAS INSTITUCIONES EN
SALUD LA EXISTENCIA DEL SISTEMA DE INFORMACION SOBRE INVESTIGACION, SUS
APLICACIONES Y LOS PRODUCTOS QUE SE OBTIENEN.

3.3LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD, ESTABLECERA LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION Y RECUPERACION
DOCUMENTAL DE LAS INSTITUCIONES NACIONALES EN SALUD, PARA OFRECER
NUEVAS ALTERNATIVAS.

3.4 LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD, DEBERA EVALUAR LOS PRODUCTOS DE LAS INSTITUCIONES DE SALUD PARA
DESARROLLAR BASES DE DATOS AUTOMATIZADAS, SITIOS WEB Y OTROS
PRODUCTOS DE INFORMACION.
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CIENTIFICA NACIONAL.

Rev.

Hoja 1597 de 2193

3.5LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE INFORMAQION PARA DECISIONES EN
SALUD, DETERMINARA LAS NORMAS A LAS QUE DEBERAN SUJETARSE LOS NUEVOS
PRODUCTOS DE INFORMACION.

3.6 SERA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION ADJUNTA DEL CENTRO DE
INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD, PROPONER LA INTEGRACION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL Y DEL SECTOR SALUD RELACIONADA CON LA
INVESTIGACION.

3.7LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION, DESARROLLARA LOS
PROYECTOS QUE INVARIABLEMENTE ESTEN AUTORIZADOS POR LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD PUBLICA Y POR LA DIRECCION
ADJUNTA DEL CENTRO DE INFORMACION PARA DECISIONES EN SALUD.

3.8LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION DEBERA VALIDAR LA
INTEGRIDAD DE LOS DATOS Y EL USO DE LAS METODOLOGIAS.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.1 Propone la creacién de bases de datos
que contengan informacién cientifica

1.0 Creacioén de bases
de datos

nacional para ser incluidas en la Biblioteca
Virtual en Salud, asi como bases de datos
que cubran las necesidades de las areas del
Centro de Informacién para Decisiones en
Salud. (CENIDS).

DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

2.0 Determinacion de
propuesta de
oportunidades en
Elaboracion de guia
en Salud Publica

2.1 Diagnostica en coordinacion con La
Subdireccion de Sistemas de Informacién y
el Departamento de Elaboracion de guia en
Salud Publica oportunidades de Elaboracion
de guia en Salud Publica que contengan y
difundan productos y avances de la
investigacion cientifica nacional recopilada
por el CENIDS relativa a los avances de la
investigacion cientifica y se remite propuesta
a la Direccion Adjunta del CENIDS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DE INFORMACION

3.0 Evaluacion y
autorizacion de
propuesta

3.1Evalla propuesta del desarrollo de la
nueva base de datos.

¢ Procede?

NO: Regresa a la actividad No. 2

Sl: Autoriza propuesta e instruye a La
Subdireccion de Sistemas de Informacién.

DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

4.0 Generacion y
disefio de la nueva
Base de datos

4.1 Apoya a los Departamentos de
Revisiones sistémicas y elaboracion de
guias clinicas y de Elaboracion de guia en
Salud Pdublica para que generen la nueva
base de datos.

4.2 Disefia en coordinacion el nuevo servicio
en el servidor de respaldo de la BVS.

4.3 Programa prototipo de la nueva base de
datos y solicita prueba de uso del servicio en
el servidor de respaldo de la BVS a todas
las &reas del CENIDS.

4.4 EfectlUa, en su caso, las correcciones
reportadas por las areas del Centro a las
deficiencias observadas en el prototipo

SUBDIRECCION DE SISTEMAS
DE INFORMACION
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5.0 Evaluacion y
autorizacién de base
de datos

5.1 Evalda el funcionamiento de la base de
datos y verifica si cumple con los
requerimientos de las areas.

¢ Procede?

NO: Regresa ala actividad No.4.

Sl: Autoriza y solicita al Departamento de
Elaboracién de guia en Salud Publica se
integre en el servidor principal la nueva base
de datos e informa a la Direccion Adjunta
que esta listo el nuevo producto.

SUBDIRECCION DE SISTEMAS
DE INFORMACION

6.0 Integracion del
nuevo servicio al

6.1 Integra el nuevo servicio al servidor
principal de manera que empiece a
funcionar en linea para todos los usuarios

SUBDIRECCION DE SISTEMAS
DE INFORMACION

servidor de la BVS.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

DE INFORMACION

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

SUBDIRECCION DE SISTEMAS

DE INFORMACION

(INICIoO )

2

Determinacion de
propuesta de

1
Creacion de bases
de datos
v 3

Evaluacion y
autorizacion de
propuesta

Autoriza e instruye a
La Subdireccion de
Sistemas de
Informacion

oportunidades en
desarrollo de bases
de datos

v 4

Generacion y
disefio de la nueva
Base de datos

y 5

Evaluacion y
autorizacion de
base de datos
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DIRECCION ADJUNTA DEL
CENTRO DE INFORMACION
PARA DECISIONES EN SALUD

DE INFORMACION

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

SUBDIRECCION DE SISTEMAS

DE INFORMACION

Autoriza y solicita al
Departamento de
Desarrollo de Bases
de Datos se integre
en el servidor
principal la nueva
hase de datos e
informa a la
Direccion Adjunta
(ue esta listo el
nuevo producto.

Integracion del
nuevo servicio al
servidor
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INFORMACION PARA DECISIONES EN
SALUD
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Rev.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando aplique)

Manual General de Organizacion del INSP No Aplica

Normatividad emitida en la materia por la Secretaria de Hacienda y Crédito | No Aplica

Publico

Presupuesto de Egresos de la Federacion No Aplica

Clasificador por Objeto del Gasto No Aplica

Guia Técnica Para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica

Secretaria de Salud

Reglamento Interno No Aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
POAS autorizados 5 afios Direccién de Administracion No Aplica
y Finanzas

8.0 Glosario

8.1 Base de datos: conjunto de informacion relacionada que se encuentra agrupada o estructurada
8.2 Sitio Web: Conjunto de paginas Web accesibles a través de Internet

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

1.0 Junio 2008 Actualizacién de vigencia
conforme a estructura
vigente
9.0 Cambios de esta version
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre Lic. Armando Garibay Coronado Lic. Alejandro Machorro Nieves Dr. César A. Macias Chapula
Firma
Fecha Junio 2008 Junio 2008 Junio 2008




