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2. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE NORMAS PARA

LA PROMOCION Y AFILIACION

1.0 Propósito

Establecer las normas y lineamientos para la elaboración y emisión de documentos normativos que regulen las actividades del personal de los estados que participa en los procesos de promoción y afiliación  del Sistema de Protección Social en Salud. 

2.0 Alcance 

Aplicable para la Dirección General de Afiliación y Operación, Dirección de Promoción y Afiliación, Subdirección de Capacitación, con relación a la normatividad de los procesos de promoción, afiliación y capacitación en los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

31. Se emiten documentos normativos hacia los estados incorporados en el Sistema de Protección Social en Salud, cuando se ajuste el marco jurídico existente o se detecte la necesidad de mejorar lo procesos establecidos. 

3.2. La Dirección General de Afiliación y Operación emite los criterios generales para la promoción y afiliación de acuerdo con el marco jurídico establecido, autorizando los contenidos generales resultantes de las reuniones de trabajo en la que participen las áreas involucradas en este proceso.

3.3. La Dirección de Promoción y Afiliación establece las líneas específicas de acción para la elaboración o adecuación de los documentos normativos, verificando su adecuada aplicación, determinando la validación y aprobando la emisión de los mismos. 

3.4. La Subdirección de Capacitación elabora los documentos normativos y valida su idoneidad en cuánto a forma y contenido, en coordinación con las Regímenes Estatales de Protección Social en Salud, salvo los casos expresamente acordados por la Dirección. 

3.5. Los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud realizan la validación con los responsables de afiliación y operación o de promoción y afiliación, designados por directivos estatales según su estructura. 

3.6. Los responsables de las áreas médica, de administración del padrón y financiera en la estructura de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, o quienes para el caso estén designados, son responsables de proporcionar la información correspondiente a sus áreas, debidamente actualizada.

3.7. La Dirección de Promoción y Afiliación define casuísticamente la mecánica de participación de los estados en la revisión de los documentos normativos. 

3.8 El Comisionado Nacional de Protección Social en Salud o el Director General de Afiliación y Operación envía los documentos normativos a los estados. De acuerdo con la trascendencia y urgencia de los mismos, la entrega podrá realizarse mediante oficio o en talleres nacionales o regionales al personal responsable de los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud. 
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Determinación de líneas generales de acción
	1.1 Establece las líneas generales de acción para la promoción, afiliación y capacitación, de acuerdo con las leyes y reglamentos vigentes 
	Dirección General de Afiliación y Operación.

	2.0 Determinación de  líneas especificas de acción
	2.1. Especifica líneas de acción a seguir en la elaboración de los documentos normativos


	Dirección de Promoción y Afiliación

	3.0 Elaboración de documentos normativos
	3.1 Elabora documentos normativos

 
	Subdirección de Capacitación 

	4.0 Revisión de documentos normativos
	4.1 Revisa los documentos en contenido y forma, verifica el apego a las líneas de acción establecidas y, en su caso, rubrica y turna para su autorización a la Dirección General de Afiliación y Operación 
	Dirección de Promoción y Afiliación

	5.0 Autorización de documentos normativos
	5.1 Autoriza contenido de los documentos normativos, mediante su rúbrica.

 
	Dirección General de Afiliación y Operación

	6.0 Determinación de  validación
	6.1 Determina método y periodo de validación
	Dirección de Promoción y Afiliación

	7.0 Validación de normatividad.
	7.1 Envía documentos normativos a los estados, para su validación 


	Subdirección de Capacitación

	8.0 Realización de ajustes procedentes de los documentos normativos 
	8.1. Revisa los documentos normativos de acuerdo con las observaciones procedentes y los entrega a la Dirección de Promoción y Afiliación


	Subdirección de Capacitación

	9.0 Revisión de documentos  normativos
	9.1. Revisa los documentos normativos y, en su caso, rubrica y los somete a autorización del Director General 


	Dirección de Promoción y Afiliación

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	10.0 Autorización final de documentos normativos
	10.1 Autoriza la emisión de los documentos normativos mediante rúbrica mediante su rúbrica (en los casos que firme el Comisionado) o firma en el oficio de envío correspondiente


	Dirección General de Operación y Afiliación.

	11.0 Difusión de los documentos normativos
	11.1 Reproduce documentos normativos y los entrega con el oficio correspondiente a los estados 
	Subdirección de Capacitación.

	12.0 Realización de seguimiento
	12.1 Realiza el seguimiento de la recepción y aplicación de la normatividad emitida

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Capacitación


5.0 Diagrama de flujo
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6.0 Documentos de referencia 

	DOCUMENTO
	CODIGO

	Decreto por el que se reforma y adiciona  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


7.0 Registros 

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

	Registro de líneas generales de acción
	5 Años
	Subdirección de Capacitación
	No aplica

	Registro de líneas específicas de acción
	5 Años
	Subdirección de Capacitación
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Documento Normativo.- Documento que contiene aspectos principales de observancia general, debidamente fundamentados en disposiciones jurídicas y reglamentarias, para su aplicación operativa.

8.2 Validación.- Es el proceso de revisión, emisión de comentarios u observaciones, en su caso, que se efectúa sobre el contenido de documentos normativos para la aplicación de los mismos.  

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 GENERALES DE ACCION 





                                         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 ESPECIFICAS DE ACCION 
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