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SALUD | .0 (Centro de Informacién INFOCANCER)

MANUAL DE PROCEDIMIENT
E 0S REV: 1

Departamento de Vinculacion Institucional

8. Procedimiento para responder a las
solicitudes de informacion, recibidas a través
de la cuenta de contacto, del Sistema de
Informacion de INFOCANCER

HOJA: 2

DE: 15

2.1

22

3.1

PROPOSITO

Establecer las Politicas internas de operacion y la definicién de responsables y actividades para
proporcionar informacion veraz, relacionada con el Cancer, con la finalidad de que los pacientes
del Instituto Nacional de Cancerologia y/o sus familiares, y el publico en general puedan
comprender lo relacionado con la enfermedad y se haga uso del servicio de correo electrénico
contacto@infocancer.org.mx y contacto@malditocancer.org de los sitios web del Sistema de
Informacion de INFOCANCER, dependiente del Departamento de Vinculacién Institucional.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direcciéon General del Instituto Nacional de
Cancerologia, a través del Departamento de Vinculacién Institucional, especificamente al
Responsable del Sistema de Informacion de INFOCANCER y al Coordinador de Proyectos
Estratégicos y Programas Especiales del Sistema de Informacion de INFOCANCER.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes del Instituto Nacional de
Cancerologia, a sus familiares y/o publico en general, que haga uso del servicio de correo
electronico contacto@infocancer.org.mx y contacto@malditocancer.org, del Sistema de
Informacion INFOCANCER.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El Responsable del Sistema de Informacion de INFOCANCER dependiente del Departamento
de Vinculacién Institucional, debera cumplir lo siguiente:

_ Dar respuesta a las solicitudes de informacién recibidas a través del correo de
contacto@infocancer.org.mx y contacto@malditocancer.org de los sitios web de
INFOCANCER.

- Orientar al publico en general, respecto a los servicios que ofrece el Sistema de Informacién
de INFOCANCER.

- Mantener actualizada la informacién, sobre temas relacionados con el Cancer, que se
proporciona al publico en general.

- Presentar reportes mensuales y anuales de las solicitudes de informacion recibidas y
atendidas, a través de la cuenta de correo de contacto de los sitios web de INFOCANCER,
al Departamento de Vinculacion Institucional.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Vinculacién Institucional
(Centro de Informaciéon INFOCANCER)

8. Procedimiento para responder a las
solicitudes de informacién, recibidas a través
de la cuenta de contacto, del Sistema de
Informacién de INFOCANCER

REV: 1
HOJA: 3
DE: 15

3.2 Es responsabilidad del Coordinador de Proyectos Estratégicos y Programas Especiales del
Sistema de Informacién de INFOCANCER, dependiente del Departamento de Vinculacion
Institucional:

- Apoyar y orientar en la coordinacion de las actividades que se requieran para la operacion
del Sistema de Informacion de INFOCANCER.

- Presentar informes mensuales y anuales de las actividades del Sistema de Informacion de
INFOCANCER, al Jefe del Departamento de Vinculacion Institucional.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD {2,

Departamento de Vinculacion Institucional
(Centro de Informacién INFOCANCER)

8. Procedimiento para responder a las
solicitudes de informacion, recibidas a través
de la cuenta de contacto, del Sistema de

Informacién de INFOCANCER

REV: 1
HOJA: 4
DE: 15

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. - - Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
1 Envia correo electrénico a las cuentas
contacto@infocancer.org.mx y/o
Pdblico en general contacto@malditocancer.org de los sitios
web de INFOCANCER, solicitando
informacion y orientacién.
2 Revisa diariamente la bandeja de entrada
de la cuenta de correo de los sitios web
de INFOCANCER.
3 Identifica los correos electrénicos con
solicitudes de informacion en algun tema
relacionado con el Cancer y determina.
Procede:
. , - Informe mensual
4 No: Registra el numero de correos
recibidos  Unicamente  para fines | - Informe anual
estadisticos en el informe mensual vy
anual de actividades del Sistema de - tFrl?”tieégz y
Respanisable del Sistema de Informacién de INFOCANCER. Pasa a P
INFOCANCER 5 | Si Localiza informacion relacionada con | SSPecidlizados
: : de Internet
alguno de los tipos de Cancer en los
sitios web de INFOCANCER y/o consulta | - Revista
otras fuentes de informacion de acuerdo especializada
al requerimiento del solicitante. DS
6 Envia informaciéon, a través de correo
electrénico, al solicitante.
- Consulta a la pagina web de los sitios
de INFOCANCER
- Archivo electrénico con revistas,
folletos y tripticos
- Direccién electrénica para consulta
en internet a sitios especializados
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 1
Departamento de Vinculacion Institucional
SALUD | (Centro de Informacién INFOCANCER)
8. Procedimiento para responder a las HOJA: 5
solicitudes de informacion, recibidas a través '
de la cuenta de contacto, del Sistema de DE: 15
Informacion de INFOCANCER '
No. s e o men
Responsable Descripcion de actividades Docu oo
Act. anexo
7 Recibe, a través de su cuenta de correo
electronico, la informacion solicitada, la
revisa y determina.
Procede:
. 8 No:  Reenvia  correo  electronico .
Publico en general solicitando informacion adicional. Regresa | - Informacion
a la actividad No. 2
9 Si: Confirma recepciéon de informacion a
través de la cuenta de correo electrénico
de Contacto de los sitios web de
INFOCANCER.
10 Registra mensualmente en hoja de
trabajo de Excel, de acuerdo con los
correos electronicos recibidos en la
cuenta de Contacto, de los sitios web de
INFOCANCER:
- Numero de correos electrénicos
recibidos - Hoja de Excel
Responsable del sistema de _ Numero de correos electronicos con (Registro de
informacion de INFOCANCER solicitudes de informacion Correos.
- - Electrénicos)
11 Identifica en los correos electrénicos
recibidos con solicitudes de informacion,
los siguientes datos generales:
- Tipo de informacion que solicita
- Lugar de residencia
- Genero del usuario
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Departamento de Vinculacioén Institucional
(Centro de Informacién INFOCANCER)

8. Procedimiento para responder a las
solicitudes de informacion, recibidas a través
de la cuenta de contacto, del Sistema de
Informacién de INFOCANCER

REV: 1

HOJA: 6

DE: 15

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Responsable del sistema de
informacion de INFOCANCER

12

Integra informe mensual y anual en su
caso, de correos electrénicos recibidos y
con solicitudes de informacién y lo envia,
via correo electronico, para su integracion
y comentarios al Coordinador de
Proyectos Estratégicos y Programas
Especiales del Sistema de Informacion de
INFOCANCER.

- Informe

mensual

- Informe anual

Coordinador de Proyectos
Estratégicos y Programas
Especiales del sistema de
informacion de INFOCANCER

13

14
15

Recibe archivo con el informe mensual y
anual, en su caso, de los correos
electronicos recibidos y con solicitudes de
informacion al sistema de informacién de
INFOCANCER.

Guarda copia del archivo electronico.

Integra informe de correos electronicos
recibidos y con solicitudes de informacién
al Sistema de Informacién INFOCANCER,
y lo envia para revisién y comentarios al
Departamento de Vinculacion
Institucional.

— Informe

mensual

— Informe anual

Departamento de Vinculacion
Institucional

16

17

Recibe el informe mensual y anual en su
caso, de correos electronicos recibidos,
asi como los asuntos de las solicitudes de
informacion, que fueron enviadas al
Sistema de Informacion INFOCANCER, lo
revisa y determina.

Procede:

No: Solicita al Coordinador de Proyectos
Estratégicos y Programas Especiales del
Sistema de Informacién de
INFOCANCER, efectuar modificaciones.
Regresa a la actividad No. 15.

- Informe

mensual

- Informe anual
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
v J 9 REV: 1
Departamento de Vinculacién Institucional
SALUD | (Centro de Informacion INFOCANCER)
- 8. Procedimiento para responder a las HOJA: -
solicitudes de informacién, recibidas a través ’
de la cuenta de contacto, del Sistema de DE: 15
Informaciéon de INFOCANCER ;
No. . - ocume
Responsable Descripcion de actividades EacTm SHue
Act. anexo
18 Si: Aprueba el informe mensual y anual en
su caso, de correos electronicos recibidos
Departamento de y asuntos de las solicitudes de informacién | - Informe mensual
Vinculacion Institucional del Sistema de Informacién  de | _|nforme anual
INFOCANCER, y comunica al personal
responsable su aprobacion.
Coordinador de Proyectos 19 Recibe instruccion de informes aprobados.
Estratégicos y Programas 20 | Integra informes y envia a través de correo | - Informe mensual
Especiales del sistema de electronico, copia del Informe de | | ..o
informacion de actividades aprobado al Responsable del | ~
INFOCANCER Sistema de Informacién de INFOCANCER.
21 Recibe a través de correo electrénico copia
del Informe aprobado del Sistema de
Informacion de INFOCANCER.
Respons_a'ble del Sistema de 22 Arohiva nfonre. _ Informe mensual
Informacion de
INFOCANCER - Informe anual
TERMINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Vinculacion Institucional
(Centro de Informacién INFOCANCER)

8. Procedimiento para responder a las
solicitudes de informacion, recibidas a través
de la cuenta de contacto, del Sistema de
Informacién de INFOCANCER

REV: 1

HOJA: 8

DE: 15

5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Publico en general

Responsable del Sistema de
Informacién de INFOCANCER

Coordinador de Proyectos

Estratégicos y Programas

Especiales del sistema de
informacion de INFOCANCER

Departamento de Vinculacion
Institucional

1

Envia correo electrénico

solicitando informacién y

orientacién > : + 2
Revisa diariamente la

bandeja de entrada de

la cuenta de correo de
los sitios web de
INFOCANCER

l 3

Identifica los correos
electrénicos con
solicitudes de
informacion y determina

Sl
Procede

NO 4

Registra el nimero de
correos recibidos en el
informe mensual y anual
Pasa a actividad No. 10

Informe mensual
Informe anual

| o

Localiza informacién y/o
consulta otras fuentes de
informacién de acuerdo al

requerimiento del
solicitante
Folletos y tripticos

Sitios
especializados de

Internet
Revista
especializada
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Vinculacion Institucional
(Centro de Informacién INFOCANCER)

8. Procedimiento para responder a las
solicitudes de informacion, recibidas a través
de la cuenta de contacto, del Sistema de

Informacién de INFOCANCER

REV: 1
HOJA: 9
DE: 15

B b5l e &ish d Coordinador de Proyectos
. esponsable del Sistema de Estratégicos y Programas Departamento de Vinculacion
Pablico en general Informacion de INFOCANCER Especiales del gistemsa:de e b
informacion de INFOCANCER
6
Envia informacién, a
través de correo
l 7 electrénico, al solicitante
Recibe, a través de su
cuenta de, cofreo Folletos y tripticos
electrénico, la
informacién solicitada, la Siios
revisa y determina especializados de
Informacién
Procede
Reenvia correo electrénico
solicitando informacién
adicional. Regresa a la
actividad No. 2
\ 9
Confirma recepcién de
informacion a través de la
cuenta de correo l 10
electrénico
Registra el Nimero de
correos electrénicos
recibidos y Nimero de
correos electrénicos con
solicitudes de informacion
Hoja de Excel
(Registro de Correos
Electrénicos)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 1
Departamento de Vinculacion Institucional
SALUD (Centro de Informacién INFOCANCER)
8. Procedimiento para responder a las HOJA: 10
solicitudes de informacion, recibidas a través :
de la cuenta de contacto, del Sistema de DE: 15
Informacion de INFOCANCER )
o B bl ST P Coordinador de Proyectos
e esponsable de’ Sistema de Estratégicos y Programas Departamento de Vinculacié
Publico en general Informacion de INFOCANCER Espacialasidel sitiema:de o ey
informacién de INFOCANCER
1
Identifica datos generales
en los correos
electrénicos recibidos con
solicitudes de informacion
l 12
Integra informe mensual y
anual en su caso, y lo
envia via correo
electronico para su ‘ 13
integracion y comentarios
Informe mensual Recibe archivo con el
informe mensual y anual
Informe anual
Informe mensual
16
Recibe el informe
Guarda copia del archivo mensual y anual en su
electrénico caso, lo revisa y
determina
l 15 Informe mensual
B ‘nforme anual
Integra informe y lo envia
para revision y
comentarios
Informe mensual Proceds
Informe anual
Solicita efectuar
modificaciones. Regresa
a la actividad No. 15.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 1
Departamento de Vinculacién Institucional
SALUD | (Centro de Informacién INFOCANCER)
o 8. Procedimiento para responder a las HoOdR: -
solicitudes de informacion, recibidas a través i
de la cuenta de contacto, del Sistema de DE: 15
Informacion de INFOCANCER )
Hesponsabie deliSlbtomaids Coordinador de Proyectos
Lo ponsable istema S . .,
Pblico en general Informacién de INFOCANCER Bl s | OB Uraa
informacién de INFOCANCER
18
Aprueba el informe
mensual y anual en su
caso, y comunica al
l 19 personal responsable su
aprobacion
Informe mensual
Recibe instruccion de
informes aprobados
l 20
Integra informes
y envia copia del Informe
l 21 de actividades aprobado
Recibe a través de correo Informe mensual
electronico copia del
Informe aprobado del
Sistema de Informacion
de INFOCANCER Informe:nval
Informe mensual
22
Archiva informe
Informe mensual
Informe anual
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Vinculacién Institucional
(Centro de Informacion INFOCANCER)

8. Procedimiento para responder a las
solicitudes de informacion, recibidas a través
de la cuenta de contacto, del Sistema de
Informacion de INFOCANCER

SALUD

REV: 1
HOJA: 12
DE: 15

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cadigo (cuando

aplique)
6.1 Ley Organica de la Administracion Publica Federal N/A
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.3 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de la N/A
SFP)
6.4 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente
6.5 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia N/A
vigente
6.6 Estatuto Organico y Decreto de creacion del Instituto Nacional de N/A
Cancerologia
6.7 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
6.8 Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica N/A

6.9 Manual de Organizacion del Departamento de Vinculacion Institucional

M.O./DV1/100-01

7. REGISTROS

Tiempo de
conservacion

Responsable de

Registros conservarlo

Codigo de registro o
identificacion tnica

Hoja de Excel Registro de Responsable del Sistema de

: 3 afios Informacion de Fecha de registro
Correos Electronicos INFOCANCER
Informe mensual y anual de
correos electrénicos Responsable del Sistema de
recibidos al sistema de 3 anos Informacion de Fecha del informe

informacion de INFOCANCER
INFOCANCER
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV: 1

Departamento de Vinculacion Institucional
(Centro de Informacién INFOCANCER)

solicitudes

8. Procedimiento para responder a las

de la cuenta de contacto, del Sistema de
Informacion de INFOCANCER

HOJA: 13

de informacion, recibidas a través
DE: 15

8. GLOSARIO

8.1. Bandeja de entrada:

8.2. Coordinador de
Proyectos
Estratégicos y
Programas Especiales
del sistema de
informacion
INFOCANCER:

8.3. Cuenta de correo:

8.4. Cuenta de correo de
Contacto:

8.5. Correo electrénico:

8.6. INFOCANCER:

8.7. Internet:

Es el lugar o carpeta donde se almacenan los mensajes (e-mails) que
se han recibido de una o mas cuentas de correo electrénico. Es la
carpeta o ubicacion por defecto donde se reciben los e-mails, excepto
que se aplique algun filtro que re-direccione los e-mails a otra cuenta,
a otra carpetal/ubicaciéon, a los elementos eliminados o al correo
basura. La bandeja de entrada también recibe el nombre de "Mensajes
recibidos", "Elementos de entrada", "Buzén de entrada", "Inbox", etc.,
depende del servicio o el programa de e-mail que se esté utilizando.

Persona adscrita al Departamento de Vinculacion Institucional del
Instituto Nacional de Cancerologia que se encarga de apoyar y
orientar en la coordinacién de las actividades para la operacién del
sistema de informacion de INFOCANCER.

Servicio online que provee un espacio para la recepcion, envio y
almacenamiento de mensajes de correo electrénico en internet.

Es una cuenta de correo electronico exclusiva de INFOCANCER para
recibir solicitudes de informacién del publico en general sobre temas
relacionados con el cancer.

Es un servicio de red que permite que dos o mas usuarios se
comuniquen entre si por medio de mensajes que son enviados y
recibidos a través de una computadora o dispositivo afin.

Sistema de informacién creado en el afio 2008 por el Instituto Nacional
de Cancerologia, que ofrece informacion a través de tres herramientas
(pagina web, Centro de Atencion Telefénica y Centro de Informacion),
sobre temas relacionados con el cancer a pacientes, familiares y
publico en general.

Red telematica internacional, que procede de una red militar
norteamericana (Arpanet, creada en 1969), que es fruto de la
interconexion de multiples redes que utilizan un mismo protocolo de
comunicacion (TCP-IP). Todo usuario de una computadora personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REV: 1

SALUD

Departamento de Vinculacién Institucional
(Centro de Informacién INFOCANCER)

8. Procedimiento para responder a las
solicitudes de informacion, recibidas a través
de la cuenta de contacto, del Sistema de
Informacién de INFOCANCER

HOJA: 14

DE: 15

8.8. Pagina web:

8.9. Publico en general:
8.10. Registro de Correos
Electrénicos

8.11. Responsable del
Sistema de
Informacion de
INFOCANCER:

8.12. Sitio web:

provista de un médem se puede conectar a Internet a traves de un
servidor. Los servicios que ofrecen son la consulta de informacion
(sitios web), la mensajeria electrénica, el comercio electronico, etc.

Es también conocida como pagina de Internet, es un documento
adaptado para la Web y que normalmente forma parte de un sitio web.
Su principal caracteristica son los hiperenlaces a otras paginas, siendo
esto el fundamento de la Web.

Cualquier persona.

Es un registro electrénico disefiado por el Responsable del sistema de
informacion de INFOCANCER para registrar los correos electronicos
que se reciben en los sitios web del sistema de informacion de
INFOCANCER.

Persona adscrita al Departamento de Vinculaciéon Institucional del
Instituto Nacional de Cancerologia encargado de dar respuesta a los
correos  electronicos  recibidos y  proporcionar  informacion
especializada en tépicos relacionados con el cancer.

Es un sitio localizado en la World Wide Web que contiene documentos
(paginas web) organizados jerarquicamente. Cada documento (pagina
web) contiene texto y/o graficos que aparecen como informacion digital
en la pantalla de un ordenador. Un sitio puede contener una
combinacién de graficos, texto, audio, video, y otros materiales
dinamicos o estaticos.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

. Descripcion del cambio

Actualizacién de politicas y actividades,
modificacién de formatos de acuerdo con la

1 Agosto 2016 Guia Técnica para la Elaboracion vy
Actualizacion de Manuales de
Procedimientos de la Secretaria de Salud.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 1
Departamento de Vinculacién Institucional
SALU | (Centro de Informacién INFOCANCER)
o 8. Procedimiento para responder a las HOJA: 15
solicitudes de informacion, recibidas a través 5
de la cuenta de contacto, del Sistema de DE: 15
Informacion de INFOCANCER ’
10. ANEXOS
10.1 Informe Mensual: Es un informe que se elabora en formato Power Point, donde de manera

10.2

acumulada se presentan mensualmente los correos recibidos, asi como los asuntos de las
solicitudes de informacién que fueron enviadas al Sistema de Informacion INFOCANCER al
Jefe del Departamento de Vinculacion Institucional.

Informe Anual: Es un informe que se elabora en formato Power Point, donde se presenta el
resultado anual de los correos recibidos, asi como los asuntos de las solicitudes de informacion
que fueron enviadas al Sistema de Informacion INFOCANCER al Jefe del Departamento de
Vinculacion Institucional.
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