PAGE  
	[image: image1.emf]
	[image: image2.jpg]Seguro
Popular




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	
	Código: 

	
	Dirección de Promoción y Afiliación
	
	

	
	3. Procedimiento para la capacitación en promoción y afiliación 
	
	Rev. 

	
	
	
	51



3. PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION EN PROMOCION Y AFILIACION

1.0 Propósito

Establecer los mecanismos para realizar la capacitación y actualización normativa del personal de los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud que participa en los procesos de promoción y afiliación de familias al 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 las acciones para la capacitación y actualización normativa del personal de los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1. La Dirección de Promoción y Afiliación propone el programa de los talleres de capacitación y actualización normativa.

3.2. La Dirección General de Afiliación y Operación autoriza el programa de los talleres de capacitación y actualización normativa.

3.3. La Dirección de Promoción y Afiliación promueve la participación de otras áreas de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

3.4. La Subdirección de Capacitación desarrolla los materiales de apoyo para los diversos mecanismos de capacitación y actualización normativa.

3.5. La Dirección de Promoción y Afiliación revisa los materiales de apoyo.

3.6. La Dirección de Promoción y Afiliación gestiona apoyos administrativos para la realización de talleres de capacitación y actualización normativa.

3.7. La Dirección de Promoción y Afiliación y/o la Subdirección de Capacitación coordinan la realización de talleres nacionales o estatales de capacitación y actualización normativa.

3.8. La Dirección General de Afiliación y Operación y/o la Dirección de Promoción y Afiliación emiten documentos con resultados de los talleres nacionales de capacitación y actualización normativa, remitiéndolos a los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud para su análisis y/o aplicación.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0. Proposición de programa de capacitación 
	1.1 Elabora programa de capacitación y lo somete a la aprobación de la Dirección General de Afiliación y Operación.
	Dirección de Promoción y Afiliación

	2.0 Autorización de programa 
	2.1. Analiza, propone correcciones o en su caso autoriza el programa de capacitación y turna a la Dirección de Promoción y Afiliación
	Dirección General de Afiliación y Operación

	3.0 Promoción de participación de otras áreas 
	3.1 Promueve la participación de otras áreas en los talleres de capacitación 
	Dirección de Promoción y Afiliación 

	4.0 Instrucción para la elaboración materiales 
	4.1 La Dirección de Promoción y Afiliación instruye a la Subdirección de Capacitación para que desarrolle el material. 
	Dirección de Promoción y Afiliación 

	5.0 Elaboración de materiales
	5.1. Elabora materiales 
	Subdirección de Capacitación

	6.0 Gestión de apoyos administrativos
	6.1. Gestiona apoyos administrativos para la realización de talleres
	Dirección de Promoción y Afiliación

	7.0 Realización y coordinación de talleres.
	7.1. Realiza y coordina el desarrollo de los talleres.
	Dirección de Promoción y Afiliación y Subdirección de Capacitación

	8.0 Emisión de documento  de resultados
	8.1 Emite documentos con los resultados de los talleres para su aplicación.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección General de Afiliación y Operación y/o Dirección de Promoción y Afiliación 


5.0 Diagrama de flujo

	Dirección General de Afiliación y Operación
	Dirección de Promoción y Afiliación
	Subdirección de Capacitación 
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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  
	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 beneficiarios 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

	Programa de capacitación   
	5 Años
	Subdirección de Capacitación
	No aplica

	Registro de Participantes
	5 Años
	Subdirección de Capacitación
	No aplica 

	Informe de Resultados
	5 Años
	Subdirección de Capacitación
	No aplica 


8.0 Glosario

No Aplica.

9.0 Cambios en esta revisión

	NUMERO DE REVISION
	FECHA DE ACTUALIZACION 
	DESCRIPCION DEL CAMBIO

	0
	
	

	
	
	


10.0 Anexos

                                                                                                                   

COMISION NACIONAL DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

DIRECCION GENERAL DE AFILIACION Y OPERACIÓN
DIRECCION DE PROMOCION Y AFILIACION 

NOMBRE DEL TALLER

REGISTRO DE PARTICIPANTES

	Lugar:
	

	Fecha:
	

	Participantes: 
	


	Nombre 
	Cargo
	Entidad 
	Firma
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