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4. PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE MATERIALES DE PROMOCION, 

ORIENTACION Y AFILIACION

1.0 Propósito

Establecer las normas y lineamientos para la elaboración, diseño, actualización y distribución de materiales de promoción, orientación y afiliación del Sistema de Protección Social en Salud (Sistema).

2.0 Alcance

Dirección General de Afiliación y Operación, Dirección de Promoción y Afiliación, Subdirección de Estrategias de Promoción y Afiliación y Regímenes Estatales de Protección Social en Salud.  
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La Dirección General de Afiliación y Operación establece las prioridades y mensaje central para la elaboración de materiales de sensibilización, promoción, afiliación y orientación encaminados a la población objetivo con la finalidad de promover su participación responsable e informada en el Sistema.

3.2 La Dirección de Promoción y Afiliación define los criterios para la elaboración y/o actualización de los materiales. 

3.3 La Dirección de Promoción y Afiliación elaborará materiales de promoción del Sistema, dirigidos a las familias beneficiarias y al personal que participa en la operación del mismo.

3.4 La Dirección de Promoción y Afiliación, en el caso de que considere necesario, solicita a los titulares de las áreas involucradas en este proceso, la información y validación de información de su competencia, anotando, nombre, firma y fecha en el producto final.

3.5 La Dirección General de Afiliación y Operación autoriza la versión final, instructivos de uso y distribución de materiales.

3.6 La Dirección de Promoción y Afiliación, solicita la impresión y/o envío de los materiales a los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud.

3.7 La Subdirección de Estrategias de Promoción y Afiliación, efectuará el registro de entrega de materiales y el control de distribución nacional. 

4.0 Descripción del procedimiento 

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Determinación de  prioridades y mensaje central 
	1.1 Establece las prioridades y mensaje central para la elaboración de materiales y su distribución.
	Dirección General de de Afiliación y Operación

	2.0 Definición de criterios de elaboración de materiales
	2.1 Define criterios para la elaboración de materiales y la metodología para su elaboración.
	Dirección de Promoción  y Afiliación

	3.0 Elaboración de cronograma y propuesta de materiales
	3.1 Elabora cronograma de generación de materiales y desarrolla propuestas de contenido, diseño y/o actualización de materiales.   
	Subdirección de Estrategias de Promoción y Afiliación

	4.0 Validación cronograma y revisión de propuesta de materiales 
	4.1 Revisa y valida el cronograma de actividades 

4.2 Revisa la propuesta de  materiales. 


	Dirección de Promoción y Afiliación

	5.0 Corrección de propuesta de materiales
	5.1 Ajusta la propuesta de materiales de acuerdo a las observaciones realizadas.
	Subdirección de Estrategias de Promoción y Afiliación

	6.0 Revisión de propuesta y definición de metodología de prueba concepto 
	6.1 Revisa propuesta ajustada y define la metodología para la prueba de concepto.    

 
	Dirección de Promoción y Afiliación

	7.0 Coordinación de prueba de concepto y corrección de materiales
	7.1 Coordina los trabajos de la prueba reconcepto 

7.2 Realiza los ajustes necesarios a la propuesta de materiales


	Subdirección de Estrategias de Promoción y Afiliación 


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	8.0 Revisión de ajustes y validación de materiales 
	8.1 Revisa los ajustes realizados y valida versión final de los materiales mediante su firma en los originales y la fecha correspondiente.    
	Dirección de Promoción y Afiliación

	9.0 Elaboración de propuesta de instructivo de uso y distribución
	9.1 Elabora la propuesta de instructivo de uso y distribución con las especificaciones de impresión o producción audiovisual. 
	Subdirección de Estrategias de Promoción y Afiliación

	10.0 Validación de propuesta de instructivo de uso 
	10.1 Revisa y valida mediante su firma el instructivo de uso de los materiales. 
	Dirección de Promoción y Afiliación

	11.0 Autorización de materiales, instructivo y distribución.
	11.1 Autoriza la versión definitiva de los materiales, el instructivo de uso y la distribución de los mismos.     
	Dirección General de de Afiliación y Operación

	12.0 Gestión de  impresión y/o envío de materiales. 
	12.1 Solicita la impresión y/o envío de materiales impresos o en original magnético.
	Dirección de Promoción y Afiliación

	13.0 Realización de  seguimiento a la distribución  
	13.1 Realiza seguimiento a la distribución de los materiales enviados y efectúa registro y concentración de datos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Estrategias de Promoción y Afiliación


5.0 Diagrama de flujo

	Dirección General de Afiliación y Operación
	Dirección de Promoción y Afiliación
	Subdirección de Estrategias de Promoción y Afiliación 
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6.0 Documentos de referencia 

	DOCUMENTO
	CODIGO

	Decreto por el que se reforma la Ley General de Salud 
	No aplica

	Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Protección Social en Salud 
	No aplica

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud 
	No aplica 

	Lineamientos para la afiliación, operación, integración del padrón nacional de beneficiaros y determinación de la cuota familiar del Sistema de Protección Social en Salud.     
	No aplica

	Manual de Identidad Gráfica del Seguro Popular  
	No aplica 

	Instructivo para planificar y controlar el diseño y desarrollo de los productos    
	No aplica

	Criterios para la generación de materiales 
	No aplica

	Metodología para prueba de concepto
	


7.0 Registros 

	Registro
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o  identificación única

	Registro de líneas de acción  
	5 Años
	Subdirección de Estrategias de Promoción y Afiliación 
	No aplica

	Programa de elaboración de materiales 
	5 Años
	Subdirección de Estrategias de Promoción y Afiliación 
	No aplica

	Recibo de entrega de los materiales 
	5 Años
	Subdirección de Estrategias de Promoción y Afiliación 
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Normatividad.- Aspectos principales de observancia general, debidamente fundamentados es disposiciones jurídicas y reglamentarias, para su aplicación operativa.

8.2 Promoción.- Emisión de mensajes escritos, verbales o visuales que buscan sensibilizar e  informar a la población objetivo con el fin de provocar en ellos la afiliación voluntaria al Sistema 

8.3 Original magnético.- Versión electrónica del documento original de cada material

8.4 Material.- Material didáctico, informativo o de divulgación dirigido a los beneficiarios o agentes comunitarios que participan en la orientación  y cuyos contenidos abordan diversos temas  relativos al Sistema y cuyo formato puede ser impreso, audiovisual o auditivo.

8.5 Pruebas de concepto.- Aplicación (previo a su ajuste final) de un material con un grupo de destinatarios a quien va dirigido para asegurar que es claro, completo  y que cumple su función. 

8.6 Metodología.- Establece las características y los formatos para la elaboración de materiales.

9.0 Cambios en esta revisión

	NUMERO DE REVISION
	FECHA DE ACTUALIZACION 
	DESCRIPCION DEL CAMBIO

	0
	
	

	
	
	


10.0 Anexos


                                Comisión Nacional de Protección Social en Salud

                                              Dirección General de Afiliación y Operación

                                                             Dirección de Promoción y Afiliación 

                                                                                Registro de asistencia a la reunión de emisión de

                                                                                                                                        líneas de acción


	Lugar
	

	Fecha
	


	DOCUMENTO

NORMATIVO
	


	Nombre
	Cargo
	Firma

	
	
	

	
	
	

	LINEAS DE ACCION 
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Programa de elaboración de materiales 





Fausto Bernal Sánchez Hidalgo



Héctor Gasca Anaya













No.

1

2

Año 

4

Octubre

Noviembre

Diciembre 

Enero

Agosto

Septiembre

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

3

Junio

Julio

Actividad



COMISION NACIONAL DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

DIRECCION GENERAL DE AFIIACION Y OPERACIÓN 

 DIRECCION DE PROMOCION Y AFILIACION
	Entidad:
	

	
	

	Dependencia:
	


RECIBO DE MATERIAL (Título del material ) 

	CANTIDAD
	DESCRIPCIÓN

	
	

	
	


    Recibí de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

	Nombre:
	

	Cargo:
	

	Firma:
	

	Fecha:
	


	Autorizó entrega
	Entregó

	
	

	Director de Promoción y Afiliación
	Jefe de Departamento de Promoción 

	Firma


	Firma




































































































Ajusta propuesta de  materiales

















Elabora propuesta de instructivo para uso y distribución 





Corrige propuesta de materiales.





Elabora cronograma de actividades y propuesta de materiales 





Define criterios y metodología para la generación de materiales











Valida la propuesta de instructivo de uso





Realiza seguimiento a la distribución 





Coordina de la prueba de concepto











Valida cronograma y revisa  propuesta de materiales 








Gestiona impresión y/o envío de materiales





Fin





Revisa ajustes y valida materiales





Revisa propuesta y define metodología de prueba de concepto





Autoriza materiales, instructivo y distribución 





Determinación de  prioridades y mensaje central para la elaboración de materiales 





Inicio
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	CONTROL DE EMISIÓN

	
	Elaboró :
	Revisó :
	Autorizó:

	Nombre
	Eusebio Jijón Pacheco
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	Firma
	
	
	

	Fecha
	17 de junio del 2005
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