PROCEDIMIENTO

SALUD Direccion General de Epidemiologia

Procedimiento para la solicitud de claves de acceso a las plataformas
del Sistema Nacional de Vigilancia Epidemiolégica (SINAVE)

PROPOSITO
Definir las actividades para la solicitud de alta, modificacion o baja de claves de acceso
a las plataformas del Sistema Nacional de Vigilancia Epidemiolégica (SINAVE).

ALCANCE

A nivel interno este procedimiento es aplicable a la Direccion General de
Epidemiologia (DGE) adscrita a la Subsecretaria de Prevencion y Promocion de la
Salud (SPPS), en lo que se refiere a la solicitud de alta, modificacién o baja de claves
de acceso a las plataformas del Sistema Nacional de Vigilancia Epidemioldgica
(SINAVE) a nivel federal.

22 A nivel externo es aplicable a los Servicios Estatales de Salud en las Entidades

Federativas e Instituciones de Salud publicas y privadas, en lo que se refiere a la
solicitud de alta, modificacion o baja de claves de acceso a las plataformas del Sistema
Nacional de Vigilancia Epidemiologica (SINAVE) a nivel Estatal, Jurisdiccional o
Distrito de Salud para el Bienestar (DSB) y/o local.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccién General de Epidemiologia coordina los mecanismos de vigilancia,
diagnostico y referencia epidemioldgicos de conformidad con las disposiciones
aplicables vigentes, en coordinacion con los diferentes sectores del Sistema Nacional
de Salud (SNS).

32 La DGE recibe la informacién de notificacion inmediata, diaria y semanal de los

padecimientos, condiciones, eventos o urgencias epidemiolégicas emergentes o
reemergentes de la autoridad sanitaria correspondiente a través del procedimiento
de notificacién establecido como lo establece la NOM-017-SSA2-2012, para la
vigilancia epidemiologica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Activ. Descripcion de Actividades Responsable

|dentifica la necesidad de realizar alta, modificacion o baja

1 de clave SINAVE para el registro de formularios,
actualizacion de seguimiento, generacién de reportes o .
‘ consulta de catalogos. Nivel Local: personal de la
unidad médica
2 Envia solicitud a nivel Jurisdiccional o Distrito de Salud

para el Bienestar via correo electrénico u oficio.

|dentifica la necesidad de realizar alta, modificacion o baja
de clave SINAVE para el registro de formularios,

= actualizacién de seguimiento, generacion de reportes o
consulta de catalogos. Nivel Jurisdiccional o Distrito
de Salud para el Bienestar
4 Recibe y conjunta las solicitudes del Nivel Local.
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No. Activ.

Descripcién de Actividades

Responsable

Envia solicitud via correc electrénico u oficio a nivel
Estatal.

Identifica la necesidad de realizar alta, modificacion o baja
de clave SINAVE para actualizacion de seguimiento,
generacion de reportes o consulta de catélogos.

Recibe y conjunta las solicitudes interinstitucionales y
de |los Coordinadores Estatales del Servicio Nacional de
Salud Publica (SNSP).

Llena formato de solicitud para generar claves de acceso
a plataformas SINAVE.

Envia via formato validado por correo electrénico ala
Direccion de area federal del Sistema de Vigilancia
Epidemiolégico que requiera el alta, la modificacion o
baja de la clave.

Nivel Estatal

10

Identifica la necesidad de realizar alta, modificacién o baja
de clave SINAVE para consulta de formularios, generacién
dereportes o consulta de catalogos.

n

Recibe y valida las solicitudes de claves de acceso a
plataforma del Nivel Estatal.

12

Conjunta las solicitudes interinstitucionales de todos los
niveles técnico-administrativos.

13

Solicita a la Subdireccion de Notificacién y Registros
Epidemiologicos el alta, modificacion o baja de clave
SINAVE.

Nivel Federal: Direccién de
area de la Direccién General
de Epidemiologia

14

Recibe y atiende las solicitudes de alta, modificacion o
baja de clave SINAVE.

15

Envia la respuesta a la Direccion de area solicitante via
correo electrénico.

Nivel Federal: Subdireccién
de Notificacién y Registros
Epidemiolégicos

16

Envia claves de acceso a plataformas al sistema
correspondiente via correo electrénico.

17

El responsable federal del sistema envia las claves al
responsable estatal via correo electrénico.

Nivel Federal: Direccion de
area de la Direccién General
de Epidemiologia

18

Recibe claves (alta, modificacién o baja), informa y

distribuye a las instituciones y a los Coordinadores

Estatales del SNSP, nivel Jurisdiccional o Distrito de
Salud para el Bienestar y local.

Nivel Estatal
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Responsable

No. Activ. Descripcién de Actividades
: e . Nivel Jurisdiccional o Distrito
19 Recibe y opera claves (alta, maodificacion o baja) de Salud para el Bienestar
Recibe y opera claves (alta, modificacién o baja).
20 Nivel Local
Termina procedimiento
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5 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirec- Direccién de
cion de area de la
Notificacion Direccion Nivel Nivel Jurisdiccional o Distrito de Salud para el Rivel Losas
¥ Registros General de Estatal Bienestar
Epidemiolé- | Epidemiolo-
gicos gia

( Inicio )

Identifica necesidad de
alta, modificacién o baja
de claves de acceso a
plataformas SINAVE

:

Identifica necesidad de alta,
modificacion o baja de claves
de acceso a plataformas

SINAVE

2
A

y 4

Recibe y conjunta
solicitudes

5

Envia solicitud

Envia solicitud

Correo
electrénico
u oficio
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P 3 Nivel
Suhd!recclfn de Direccién de srea de la Jurisdiccional o
Notificaciény Di 16m G I d ivel istrito d Nivel
Reglstros ireccion ‘elnera e Nivel Estatal Distrito el LoEH]
Epidemiolégicos Epidemiologia Sal':ld para el
Bienestar

v 6

Identifica necesidad de alta,
modificacion o baja de claves
de acceso a plataformas
SINAVE

i
f
{
i
|

Recibe y conjunta solicitudes
interinstitucionales y del los
Coordinadores Estatales del
Servicio Nacional de Salud
Pablica

| ARSI ]

Llena formato
de solicitud

Formato
validado

Envia formato

Correo
electrénico
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Nivel
Subdireccién de Notificaciény | Direccién de srea de la Direccién General de ] Aurisdicela fial's Nivel
Registros Epidemiolégicos Epidemiologia Mivel Estatal Distsitocde Local
g p g P E Salud para el
Bienestar
2

wly 10

Identifica necesidad de alta,
modificacion o baja de claves
de acceso a plataformas
SINAVE

n

Recibe y valida
solicitudes

12

Conjunta solicitudes
interinstitucionales de todos
los niveles técnico-
administrativos

y 13

Solicita alta,
modificacion o baja de
claves SINAVE.
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Direccion de area de la

Nivel Jurisdiccional o

Coordinadores
Estatales del
Servicio
Nacional de
Salud PaGblica

Correo
electrénico

Subdireccién de
Notificacién y Registros Direccién General de Nivel Estatal Distrito de Salud para Nivel Local
Epidemioldgicos Epidemiologia ol Bienestar
v 14
Recibe y
atiende
solicitudes de
alta,
modificacion
o baja de
claves de
acceso a
plataformas
SINAVE
16
15 Envia claves de
Envia acceso al
respuesta slstema?
correspondiente
Correo -
electrénico oeD
electrénico
s - B =T . ————————— 19
famosts | Recibe clave ]
| federal envia ! 5, il
claves de i informa y ecibe y
i o | distribuye opera claves
| acece! i 3 ke i
' . solicitudes i  de acceso a o
Correo interinstitucio- plataformas
il SINAVE ,
electrénico nales yde los .

opera claves

de acceso a

plataformas
SINAVE

Termino
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PROCEDIMIENTO

SALUD

Direccién General de Epidemiologia

del Sistema Nacional

Procedimiento para la solicitud de claves de acceso a las plataformas

de Vigilancia Epidemiolégica (SINAVE)

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codigo (cuando aplique)

6.1 Ley General de Salud N/A
6.2 Reglamento interior N/A
6.3 Manual de Organizacién de la DGE N/A
6.4 NOM-017-SSA2-2012, Para la Vigilancia

. A N/A
Epidemioldgica
6.5 Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones Generales del Servicio N/A
Nacional de Salud Publica.
6.6 Manual de Organizacion General SSA N/A
6.7 Manuales y Lineamientos para la N/A
Vigilancia Epidemioldgica de la DGE
6.8 Ley General de Salud N/A

REGISTRO
Tiempo de Responsable de Coc!ngo d.e. reg! ?tro
Documentos s o identificacién
conservacion conservarlo A
Unica
7.1 Formato de solicitud de Subdireccién de
alta, modificacion o baja Sexenal Registros y N/A

de clave de acceso a
plataforma SINAVE

Notificacion
Epidemiolégicos

8 GLOSARIO DE TERMINOS

8.1 DGE: Direccién General de Epidemiologia
8.2 DSB: Distrito de Salud para el Bienestar

8.3 NOM-017-SSA2-2012: Norma oficial mexicana para la vigilancia epidemiolégica.

8.4 SINAVE: Sistema Nacional de Vigilancia Epi
8.5 SNS: Sistema Nacional de Salud
8.6 SNSP: Servicio Nacional de Salud Publica

9 CAMBIOS EN ESTA VERSION

demioldgica

Nuamero de revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

N/A

N/A

N/A
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10 ANEXOS
10.1 Formato

SECRETARIA DE SALUD

SUBSECRETARIA DE PREVENCION Y PROMOCION DE LASALUD
DIRECCION GENERAL DE EPIDEMIOLOGIA
Formato de Sollcitud para generar Claves de Acceso ala Plataformas SINAVE

SALUD

Institucion/Laboratorio:
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Elaboraron

Validaron

Firma

Autorizé

Firma

Dra. Diana Vidal
Aguirre,
Supervisora
Médica en Area
Normativa

Dra. Ruth Purisima
Gonzalez Sanchez,
Directora de
Informacion
Epidemiolégica

Dra. Ruth
Purisima
Gonzalez
Sanchez,
Directora de
Informacion
Epidemiolégica

Dra. Yanet
Fortunata Lépez
Santiago,
Directora de
Vigilancia
Epidemiolégica de
Enfermedades No
Transmisibles

Dra. Maria Nohemi
Colin Soto,
Directora de
Vigilancia
Epidemiolégica de
Enfermedades
Transmisibles

Dr. Juan Francisco
Roman Pedroza
Director de
Investigacién
Operativa
Epidemiolégica

Biol. Irma Lopez
Martinez,

Directora de
Diagnéstico y
Referencia del 2
InDRE

MGS. Lucia
Hernandez Rivas,
Directora de
Servicios y Apoyo
Técnico del INDRE

MSP. Carlos
Escondrillas Maya,
Subdirector de
Notificacion y
Registros
Epidemiolégicos

Dr. Gabriel
Garcia
Rodriguez,
Director
General de
Epidemiologia
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