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2.- PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACIÓN EN PROMOCIÓN Y AFILIACIÓN
1.0 PROPÓSITO
1.1. Establecer los mecanismos para realizar la capacitación y actualización normativa del personal directivo y operativo de los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud (REPSS), que participan en los procesos de promoción y afiliación de familias al Sistema de Protección Social en Salud (Sistema).
2.0 ALCANCE
2.1. Este procedimiento aplica a nivel interno a la Dirección General de Afiliación y Operación (DGAO), Dirección de Promoción y Afiliación (DPA), Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación (SCPA) y el Departamento de Capacitación en Promoción y Afiliación (DC), con relación a las acciones para la capacitación y actualización normativa del personal directivo y operativo de los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud (REPSS).
2.2 Este procedimiento aplica a nivel externo con Regímenes Estatales de Protección Social en Salud, para las acciones de capacitación y actualización normativa del personal directivo y operativo de los mismos. 
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 Capacitación y actualización de personal directivo y operativo (Talleres Nacionales).

3.2 La DPA elabora programa con base en los temas generales de afiliación y operación y promueve participación de otros organismos públicos o privados.

3.3 La DPA es la encargada de la aplicación y seguimiento de la capacitación al personal directivo y operativo de los REPSS.

3.4 Los programas de capacitación son elaborados de conformidad a las necesidades de capacitación que requiera el personal directivo y operativo de los REPSS, como Talleres Estatales (Inducción o actualización) o bien, Talleres nacionales o Regionales (Actualización).

3.5 La capacitación del personal de los REPSS, esta orientada a las necesidades de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, por lo que en el programa de capacitación para los Talleres Estatales, promoverá la participación de otras áreas de la Dirección General de Afiliación y Operación (DGAO). 

3.6 En el caso de los Talleres Nacionales o Regionales, igualmente están orientados a las necesidades de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, por lo que además de contener temas de afiliación y operación y de otras áreas de la Comisión, se incluirá la participación de otras instituciones u organismos cuyos temas impacten la operación del Sistema.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Determinación del tipo de capacitación que se impartirá.


	1.1 Determina el tipo de capacitación que llevará acabo, que podrán ser Talleres Estatales o Talleres Nacionales o Regionales.

¿Corresponde a capacitación de inducción o Taller?
PROCEDE:
1. Inducción: pase al punto 2.0

2. Talleres de actualización: pase al punto 6.0.

	Dirección de Promoción y Afiliación.

	2.0. Envía solicitud de capacitación de inducción.
	2.1. Envía solicitud mediante oficio a la Dirección de Promoción y Afiliación a fin de que personal de nuevo ingreso cuente con la capacitación de inducción al Sistema.
- Oficio
	Régimen Estatal de Protección Social en Salud.

	3.0. Recepción de solicitud.
	3.1. Recibe solicitud y se pone en contacto con el Titular del REPSS para definir fecha, sede.

3.2. Realiza los trámites correspondientes para llevar acabo la capacitación.
- Solicitud de Inscripción a capacitación
	Dirección de Promoción y Afiliación.

	4.0. Elaboración y/o actualización del manual.
	4.1. Elabora y/o actualiza manual de inducción a fin de entregarlo a cada asistente a la capacitación.
- Manual de Inducción
	Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación.

	5.0 Capacitación y entrega manual.
	5.1. Proporciona la capacitación y entrega el manual de inducción al Sistema.
- Manual de Inducción
	Dirección de Promoción y Afiliación.

	6.0. Determinación de Taller de actualización Nacional o Regional.
	6.1. Determina si se llevará acabo Taller de actualización Nacional o Regional.
	Dirección General de Afiliación y Operación.

	7.0. Elaboración del Acuerdo Secretarial.
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7.1. Elabora y gestiona el Acuerdo Secretarial, a su vez solicita mediante oficio la suficiencia presupuestal para llevar acabo el Taller de Promoción y Afiliación.
- Oficio
	Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación.

	8.0. Autorización para ejercer el gasto.
	8.1. Autoriza la suficiencia presupuestal a fin de que se realice el Taller.
- Autorización de Suficiencia presupuestal
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.

	9.0  Generación de necesidades para la implementación.
	9.1. Determina los probables lugares para llevarse acabo el evento.

9.2. Solicita a la Dirección de Recursos Materiales mediante oficio los servicios de organización y logística, así como la adquisición de productos promociónales que se entregarán a los participantes en el evento.

9.3. Elabora guías temáticas y agenda.
9.4. Solicita temas a exponer a las áreas de la CNPSS y a instancias públicas y/o gubernamentales que tendrán participación en el Taller. 

9.5. Contacta al estado sede para solicitarle apoyo en la realización del evento.
- Oficio

- Guías temáticas
	Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación.

	10.0. Diseño de listas, reconocimientos y plantilla.
	10.1. Diseña la lista de asistencia del personal que acudirá al evento, así como los reconocimientos y plantilla de las diapositivas que presentarán las áreas de la Dirección General de Afiliación y Operación.
- Listas de Asistencia
	Departamento de Capacitación en Promoción y Afiliación.

	11.0. Coordinación del evento.
	11.1. Planea, coordina la logística para desarrollar el Taller.
- Plan de Coordinación
	Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación.

	12.0. Confirmación de asistencia.
	12.1. Realiza llamadas a cada uno de los Regímenes Estatales a fin de confirmar la asistencia del personal que acudirá a la capacitación.
12.2. Diseña la distribución de habitaciones de los participantes.


	Departamento de Capacitación en Promoción y Afiliación.

	13.0 Elaboración de reconocimientos.
	13.1. Imprime con base a la “lista de asistencia” de los participantes al evento, los reconocimientos y entrega al Director General de Afiliación y Operación para su firma. 
- Reconocimientos 
	Departamento de Capacitación en Promoción y Afiliación.

	14.0. Firma de reconocimientos.
	14.1. Firma los reconocimientos del personal  que acudirá al evento.
- Reconocimientos
	Dirección General de Afiliación y Operación.

	15.0. Desarrollo del Taller.
	15.1. Da la bienvenida al personal de cada REPSS que acude al Taller.

15.2. Recopila y proyecta las diapositivas del personal que presentará algún tema.

15.3. Anota durante el desarrollo del Taller todos los acuerdos que se derivan de cada ponencia.

15.4. Brinda apoyo en general durante el transcurso del Taller.
	Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación.

	16.0.  Entrega de evaluaciones..
	16.1. Entrega a cada participante un formato de evaluación del evento a fin obtener sus comentarios en la realización del evento en general. 
- Listas de asistencia firmadas

- Formato de evaluación
	Departamento de Capacitación en Promoción y Afiliación.



	17.0. Devuelve evaluaciones.
	17.1. Entrega al personal de la Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación, la evaluación con las respuestas, comentarios y/o sugerencias.
- Formato de evaluación
	Participantes del Taller.

	18.0. Emisión de acuerdos del Taller.
	18.1. Emite los acuerdos al final del Taller a fin darlos a conocer en ese momento a los asistentes.
	Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación.

	19.0. Clausura y entrega de reconocimientos.
	19.1. Lleva acabo la clausura del evento y se entregan los reconocimientos.
- Reconocimientos
	Dirección General de Afiliación y Operación.

	20.0 Elaboración del informe.
	20.1. Se elabora un informe pormenorizado de los resultados, acuerdos y conclusiones del Taller y se emiten a las áreas que deberán dar seguimiento a  dichos acuerdos, asimismo se emite un tanto a los REPSS.
- Informe de Resultados
	Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación.



	21.0. Seguimiento de acuerdos.
	21.1. Da seguimiento a los acuerdos emitidos en el Taller.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación.


	DIRECCIÓN GENERAL DE AFILIACIÓN Y OPERACIÓN.
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	DIRECCIÓN DE PROMOCIÓN Y AFILIACIÓN.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTOS
	CÓDIGO (CUANDO APLIQUE)

	Manual de Organización. de la CNPSS
	No Aplica

	Decreto en 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

	Lineamientos para la Afiliación, Operación, Integración del Padrón Nacional de Beneficiarios y Determinación de la Cuota Familiar del Sistema de Protección Social en Salud, en Compilación Jurídica del Sistema de Protección Social en Salud (2005-2007).
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS 
	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Programa de Capacitación
	5 años
	Dirección de Promoción y Afiliación
	No aplica

	Registro de participantes
	5 años
	Dirección de Promoción y Afiliación
	No aplica

	Informe de Resultados, Acuerdos y Conclusiones del Taller.
	5 años
	Dirección de Promoción y Afiliación
	No aplica


8.0 GLOSARIO
8.1 Actualización normativa: Actividades que se llevan a cabo una vez que se modifican o emiten nuevas disposiciones que regulen la operación de las acciones del Sistema de Protección Social en Salud.

8.2 Acuerdo secretarial: Documento que contiene los datos generales del acto a realizarse, tales como asunto, nombre del evento y/o servicio, fecha, organización requerida, objetivos por alcanzar justificación del gasto y los beneficios esperados.

8.3 Afiliación: Actividad con laque culmina el proceso de incorporación al Sistema de Protección Social en Salud, mismo que se certifica mediante una póliza (de afiliación) y la entrega de la Carta de Derechos y Obligaciones de los Afiliados. 
8.4 Promoción: Refiere al acto de difundir entre la población objetivo, las características, requisitos y beneficios del Sistema de Protección Social en Salud, a efecto de propiciar su incorporación.

8.5 Suficiencia presupuestal: documento que contiene la descripción general del evento o servicio a solicitarse y por el cual se autoriza  la disposición de los recursos financieros necesarios en la realización u obtención del mismo, y se emite por la Dirección de Recursos Financieros de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

8.6 Taller nacional: Evento de actualización y/o capacitación en el que participa el personal operativo y directivo de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, encargado de ejecutar acciones en la materia. 

8.7 Taller estatal: Evento de carácter regional por el cual el personal directivo estatal actualiza o capacita personal que participa en las acciones en materia de protección social en salud en la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

8.8 Talleres Regionales: Evento al que asiste el personal operativo y directivo de los Regímenes Estatales de determinadas entidades federativas de cada una de las zonas centro, norte y sur del país. 

8.9 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 DE ESTA VERSIÓN 
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10 ANEXOS
10.1 Lista de Asistencia

10.2  Evaluación de Talleres

10.1 Lista de Asistencia
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10.2  Evaluación de Talleres
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3.- PROCEDIMIENTO PARA LA REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LA NORMATIVA DE CRITERIOS Y POLÍTICAS DE AFILIACIÓN

1.0 PROPÓSITO
1.1 Llevar a cabo la revisión normativa y elaboración de actualización y emisión de documentos normativos que regulen las actividades del personal de los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud (REPSS) que participa en los procesos de promoción y afiliación del Sistema de Protección Social en Salud (Sistema).
2.0 ALCANCE
2.1 Aplicable al interior para la Dirección General de Afiliación y Operación (DGAO), Dirección de Promoción y Afiliación (DPA), Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación (SCPA) y del Departamento de Afiliación, así como a la Dirección General Adjunta de Normatividad (DGAN) con relación a los procesos para la modificación o creación de la normatividad en materia de promoción y afiliación.

2.2 Al exterior de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Asuntos Jurídicos de la Secretaría de Salud (DGAJ) en cuanto a la validación correspondiente del criterio normativo, y a los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud (REPSS) en cuanto a sus comentarios y observaciones. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Secretaría de Salud (SS) a través de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud (CNPSS), o bien la CNPSS a través de la Dirección General de Afiliación y Operación, emite documentos normativos para los REPSS, cuando se haya creado alguna nueva disposición normativa o se detecte la necesidad de modificar los procesos de operación establecidos en el marco jurídico que regula al Sistema de Protección Social en Salud.

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

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

3.4 La Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación (SCPA), elabora los documentos normativos, y valida su idoneidad en cuanto a forma y contenido, en coordinación con los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud (REPSS), salvo aquellos casos expresamente acordados por la DPA.
3.5 Los responsables de las otras áreas de la Comisión, proporcionan la información correspondiente a sus áreas, debidamente actualizada, cuando así sea requerido.

3.6 La Dirección General de Afiliación y Operación o en su caso la Dirección de Promoción y Afiliación  define la mecánica de participación de los REPSS en la revisión de los documentos normativos que se presenten. 

3.7 El Comisionado Nacional de Protección Social en Salud o el Director General de Afiliación y Operación envía los documentos normativos a los REPSS. De acuerdo con la trascendencia y urgencia de los mismos. 

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Establecimiento y Determinación de líneas generales de acción.
	1.1 Establece las líneas generales de acción para la elaboración o revisión de la normatividad vigente en materia de promoción y afiliación.

1.2 Turna a la Dirección de Promoción y Afiliación, para establecer las líneas de acción especificas.
· Líneas de Acción
	Dirección General de Afiliación y Operación.

	2.0 Recepción y determinación de  líneas especificas de acción.
	2.1 Recibe las línea de acciones generales 

2.2 Analiza y determina las líneas de acción específica a seguir en la elaboración o revisión de los documentos normativos.

2.3 Turna al Departamento de Afiliación, para la revisión del marco jurídico. 

· Líneas de Acción
	Dirección de Promoción y Afiliación.

	3.0. Recepción y revisión del marco jurídico y determinación de elementos 
	3.1 Recibe líneas de acción especificas

3.2. Revisa todo el marco jurídico que impacte en la modificación o creación del documentos normativos 
3.3. Proporciona los elementos necesarios a la Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación, para la elaboración de los documentos.

· Líneas de Acción revisadas
	Departamento de Afiliación.

	4.0. Recepción y Determinación de elementos primarios y elaboración de documentos normativos. 
	4.1 Recibe los elementos, para la elaboración del documento.
4.2. Establece los elementos que servirán de base para la modificación y elaboración de documentos normativos. 

4.3. Elabora las propuestas de modificación de documentos normativos o bien, las propuestas de nuevos criterios normativos.

4.4 Turna a la Dirección de Promoción y Afiliación las propuestas.

· Criterios Normativos
	Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación.

	5.0 Recepción y Revisión de modificación o creación de documentos normativos.
	5.1 Recibe y revisa las propuestas de modificación o creación de documentos normativos, en su contenido y forma, verifica el apego a las líneas de acción establecidas y, en su caso, rubrica y turna para su autorización a la DGAO.

¿El documento se encuentra listo para su firma? 

PROCEDE:
No. Pasa al punto 6.0. 
Si. Pasa al punto 7.0. 
- Documento Normativo
	Dirección de Promoción y Afiliación.

	6.0. Realización de modificaciones 
	6.1. Realiza las modificaciones que resulten necesarias para que el documento normativo presentado, se encuentre en apego a las líneas generales y particulares determinadas.

6.2. Presenta documento con modificaciones realizadas, para rubrica y autorización.
· Criterios Normativos 
	Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación.

	7.0 Autorización de documentos normativos.
	7.1 Recibe, analiza y autoriza contenido de los documentos normativos, mediante su rúbrica.
¿Se trata de un documento para revisión y opinión de los REPSS? 

PROCEDE:
Si: Pase al punto 8.0
No: Pase al punto 15.0
- Documentos normativos
	Dirección General de Afiliación y Operación.

	8.0 Determinación de método y periodo de revisión y opinión. 
	8.1 Recibe el documento normativo autorizado

8.2 Determina método y período para revisión y opinión del documento.

8.1 Turna a la Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación, para la validación y opinión del REPSS.
- Documento normativos
	Dirección de Promoción y Afiliación.

	9.0. Elaboración de oficio  para el envío de documento al REPSS.
	9.1. Recibe y valida documento normativo 
9.2 elabora oficio para el envío del documento normativo , método y periodo para la validación y opinión de los RESPSS y 
9.3 recaba firma de la Dirección General de Afiliación y Operación.
9.2 Turna oficio, documento normativo, método y periodo de validación al Departamento de Afiliación, para su envío a los RESPP.
· Oficio

· Documento Normativo

	Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación.

	10.0 Recepción y Envío documento normativo a l
REPSS.
	10.1. Recibe y envía oficio, documentos normativos, método y periodo de validación a los REPSS 
10.2. Establece el contacto con los REPSS para que por su conducto se desahoguen consultas referentes al documento normativo, y/o recepción de las respuestas correspondientes. 
· Oficio

· Documento Normativo

	Departamento de Afiliación.

	11.0. Revisión y emisión de opinión y comentarios. 
	11.1. Recibe oficio y documento normativos

11.2 Revisa y emite su opinión respecto al documento normativo presentado. 
11.3. Remite su opinión. 

	Regímenes Estatales de Protección Social en Salud.

	12.0. Concentración de opiniones y comentarios.
	12.1. Recibe y concentra las opiniones y comentarios de los REPSS, para remitirlos a la Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación.
12.2. Establece comunicación con los REPSS que no han remitido opinión en la fecha límite.

12.3 Turna a la Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación.
· Oficio

· Documento Normativo
	Departamento de Afiliación.

	13.0 Realización de modificaciones de los documentos normativos.
	13.1. Recibe y revisa las opiniones y comentarios, y en su caso, realiza las modificaciones procedentes de conformidad con el marco jurídico y operativo.

13.2 Entrega documento normativo con las modificaciones a al Dirección de Promoción y Afiliación.

· Documento Normativo
	Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación.

	14.0 Revisión  de modificaciones propuestas y procedentes.
	14.1. Recibe y revisa las modificaciones que resulten procedentes y, en su caso, rubrica y los somete a autorización del Dirección General de Afiliación y Operación. 
· Documento normativo

	Dirección de Promoción y Afiliación.

	15.0 Autorización de documentos normativos.
	15.1 Recibe y autoriza la emisión de los documentos normativos mediante rúbrica (en los casos que firme el Comisionado) o firma el oficio de envío correspondiente.

¿El documento normativo requiere de validación del área jurídica de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud?
PROCEDE:
No: Pase al punto 45.0

Si: Pase al punto 16.0
	Dirección General de Afiliación y Operación.

	16.0. Recepción y envío de documentos para validación. 
	16.1.Recibe el documentos normativos para su validación

16.2 Remite a la Dirección General Adjunta de Normatividad, la propuesta de modificación normativa o de nuevos criterios normativos para la validación jurídica correspondiente. 
- Documento normativo
	Dirección de Promoción y Afiliación.

	17.0. Recepción y análisis para la validación jurídica.
	17.1. Recibe y analiza para la validación jurídica y emite opinión.

¿El documento se encuentra listo para requerir la validación de la Dirección General de Asuntos Jurídicos (DGAJ)?
PROCEDE:
No: Pase punto 18.0
Si: Pase punto 25.0
	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	18.0. Remisión de comentarios y observaciones. 
	18.1. Remite a la Dirección General de Afiliación y Operación las observaciones y comentarios desde el punto de vista jurídico, para su modificación o ajuste correspondiente.

	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	19.0 Recepción de observaciones y comentarios
	19.1 Recibe de la Dirección General Adjunta de Normatividad, las observaciones y comentarios, para las modificaciones o ajustes.

19.2 Analiza observaciones y comentarios y

19.3 Turna a la Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación, para que se realicen las modificaciones 

	Dirección General de Afiliación y Operación

	20.0. Realización de modificaciones jurídicas correspondientes.
	20.1. Recibe y revisa las modificaciones y comentarios jurídicos y realiza las modificaciones correspondientes.
20.2 Remite a la Dirección de Promoción y Afiliación documento normativo con las modificaciones para su autorización.
- Documento normativo
	Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación.

	21.0. Revisión de modificaciones propuestas.
	21.0 Recibe y revisa las modificaciones jurídicas correspondientes y, en su caso, rubrica y los somete a autorización de la Dirección General de Afiliación y Operación.

- Documento normativo
	Dirección de Promoción y Afiliación.

	22.0. Autorización de modificaciones jurídicas. 
	22.1.Recibe y revisa modificaciones jurídicas propuestas

22.2 Autoriza las modificaciones jurídicas propuestas.

22.3 Turna a la Dirección de Promoción Afiliación las modificaciones jurídicas autorizadas.
- Documento normativo
	Dirección General de Afiliación y Operación.

	23.0. Remisión de modificaciones jurídicas para validación. 
	23.1. Recibe modificaciones jurídicas autorizadas

23.2 Analiza y Remite a la Dirección General Adjunta de Normatividad las modificaciones jurídicas autorizadas, para su validación y envío a la Dirección General de Asuntos Jurídicos. (DGAJ)
- Documento normativo
	Dirección de Promoción y Afiliación.

	24.0. Recepción, Análisis y modificaciones jurídicas  para validación 
	24.1. Recibe y analiza modificaciones jurídicas propuestas.

24.2. Remite a la Dirección General de Asuntos Jurídicos de la Secretaría de Salud, el nuevo criterio normativo o las modificaciones a la normatividad propuesta por la Dirección General de Afiliación y Operación, para su validación. 
- Documento normativo
	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	25.0 Análisis y Validación de modificaciones jurídicas.
	25.1. Recibe las propuestas de modificación a la normatividad o nuevos criterios normativos.
25.2 Analiza y valida que las propuestas de modificación a la normatividad o nuevos criterios normativos, se ajusten al marco jurídico correspondiente.

25.2. Emite opinión jurídica. 

¿El documento cumple con todos los aspectos operativos y jurídicos correspondientes? 
PROCEDE:
No: Pase al punto 26.0

Si: Pase al punto 33.0
- Documento normativo
	Dirección General de Asuntos Jurídicos de la Secretaría de Salud.

	26.0. Emite comentarios y observaciones
	26.1. Regresa el documento normativo a la Dirección General Adjunta de Normatividad con los comentarios y observaciones jurídicas correspondientes, para su modificación. 
· Documento Normativo
	Dirección General de Asuntos Jurídicos de la Secretaría de Salud.

	27.0. Recepción de comentarios y observaciones. 
	27.1. Recibe los comentarios y observaciones de la Dirección General de Asuntos Jurídicos.
27.2 Revisa y Remite comentarios y observaciones a la Dirección General de Afiliación y Operación para sus modificaciones a través de la Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación.

· Documento Normativo
	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	28.0. Realización de modificaciones jurídicas correspondientes.


	28.1. Recibe comentarios y observaciones para su modificación

28.2 Revisa los comentarios jurídicos y realiza las modificaciones correspondientes.
28.3 Remite a la Dirección de Promoción y Afiliación las modificaciones jurídicas realizadas para su validación.
· Documento Normativo
	Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación.

	29.0. Revisión de modificaciones.
	29.1 Recibe y Revisa las modificaciones jurídicas correspondientes. 

20.2 Rubrica y las somete a autorización del Dirección General de Afiliación y Operación

· Documento Normativo
	Dirección de Promoción y Afiliación.

	30.0. Autorización de las modificaciones. 
	30.1. Recibe y analiza las modificaciones jurídicas.

30.2 Autoriza las modificaciones jurídicas propuestas.

30.3 Turna a la Dirección de Promoción y Afiliación las modificaciones jurídicas autorizadas.
· Documento Normativo
	Dirección General de Afiliación y Operación.

	31.0. Recepción de modificaciones autorización para su validación  
	31.1 Recibe las modificaciones jurídicas autorizadas 
31.2 Revisa y remite a la DGAN las modificaciones jurídicas para la validación de la DGAJ.
· Documento Normativo
	Dirección de Promoción y Afiliación.

	32.0 Análisis de  modificaciones autorizadas para su validación 
	32.1 Recibe las modificaciones jurídicas autorizadas 
32.2 Analiza y Remite para su validación a la Dirección General de Asuntos Jurídicos  
	Dirección General Adjunta de Normatividad.


	33.0. Validación modificaciones jurídicas 
	33.1. Valida las modificaciones a la normatividad o el nuevo criterio normativo propuesto.

¿El documento requiere de sanción correspondiente por parte otras instancias reguladoras?

PROCEDE:
No: Pase al punto 45.0
Si: Pase al punto 34.0
· Documento Normativo
	Dirección General de Asuntos Jurídicos de la Secretaría de Salud.

	34.0. Remisión de documento para trámite correspondiente.


	34.1. Remite a la DGAN el documento previamente validado para que por su conducto se realicen los trámites ante las otras instancias reguladoras.
	Dirección General de Asuntos Jurídicos de la Secretaría de Salud.

	35.0. Remisión de documento para validación de otras instancias reguladoras.
	35.1. Recibe y Remite el documento a la instancia correspondiente a efecto de obtener la sanción respectiva para su emisión. 
· Documento normativo

	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	36.0. Recepción de la sanción correspondiente. 
	36.1. Recibe la sanción de la modificación normativa o del nuevo criterio normativo.

¿La sanción recibida es afirmativa? 

PROCEDE:
No: Pase al punto 37.0

Si: Pase al punto 40.0
· Documento Normativo

	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	37.0. Remisión para modificación o complemento correspondiente.
	37.1. Realiza las modificaciones correspondientes, y de ser el caso, requiere la información o documentación faltante o requerida por la instancia reguladora. a la Dirección de Promoción y Afiliación.
	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	38.0. Remisión de documentación e información. 


	38.1. Recibe solicitud información o documentación 

38.2 Recaba la información o documentación solicitada y la 38.3 Remite la información o documentación a la Dirección General Adjunta de Normatividad.
· Documento Normativo
	Dirección de Promoción y Afiliación.

	39.0. Recepción y envío de la información.
	39.1. Recibe y envía la información o documentación faltante o requerida para la sanción afirmativa. 


	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	40.0. Recepción de sanción afirmativa. 
	40.1. Recibe sanción afirmativa. 

¿El documento con modificaciones a la normatividad o el nuevo criterio normativo, será emitido por el Secretario del Ramo? 

PROCEDE:
No: Pase al punto 44.0.

Si: Pase al punto 41.0. 
· Documento Normativo
	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	41.0. Envío del documento final para firma.
	41.1. Envía a la DGAJ el documento final listo para firma y rubrica del Secretario del Ramo, así como la documentación que corresponda. 

- Documento normativo
	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	42.0. Recepción y trámite del documento.
	42.1. Recibe el documento final y lo pasa a firma del Secretario del Ramo.

42.2. Solicita fecha para la publicación del documento en los medios oficiales de información.

42.3 Remite documento final firmado a la DGAN
· Documento Normativo
	Dirección General de Asuntos Jurídicos de la Secretaría de Salud.

	43.0. Remite documento final para su emisión. 
	43.1. Recibe documento final firmado 

43.2 Remite el documento final que contiene la modificación a la normatividad o el nuevo criterio normativo, para su firma y emisión correspondiente a la Dirección de Promoción y Afiliación.
- Documento normativo
	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	44.0. Recepción del documento final para su emisión.
	44.1. Recibe y revisa la versión final y autorizada del documento que contiene la modificación a la normatividad o el nuevo criterio normativo, lo rubrica y, tramita la rubrica y/o firma a la Dirección General de Afiliación y Operación.
- Documento normativo
	Dirección de Promoción y Afiliación.

	45.0. Autorización para la emisión del documento normativo.
	45.1. Recibe y Autoriza la emisión de los documento normativo mediante rúbrica (en los casos que firme el Comisionado) o firma en el oficio de envío correspondiente.
45.2 Turna documento autorizado para su reproducción a la Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación.

- Documento normativo
	Dirección General de Afiliación y Operación.

	46.0 Reproducción y difusión del Documento normativo.

	46.1 Recibe documento normativo para su reproducción 
46.2 Envía oficio con el documento normativo a los REPSS.

46.3 Turna acuses de recibo de los oficios enviados a los REPSS, al Departamento de Afiliación, para seguimiento. 
- Oficio

- Documento normativo
	Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación.

	47.0 Realización de seguimiento de envío-recepción.
	47.1 Recibe acuses de los oficios enviados a los REPSS,  para seguimiento de la recepción y aplicación de la normatividad emitida 
47.2 Remite a la Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación dudas de los REPSS, respecto  a la aplicación del nuevo criterio normativo.
- Acuses de oficios
	Departamento de Afiliación.

	48.0. Asesoría para la aplicación de los nuevos criterios normativos
	48.1. Recibe dudas del REPSS y otorga la asesoría que se requiera respecto a la aplicación del nuevo criterio normativo, en coordinación con el Departamento de Afiliación.
	Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación.

	49.0. Apoyo de asesoría normativa.
	49.1. Apoya a la Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación con la asesoría que requieran los REPSS, para la aplicación del nuevo criterio normativo.

49.2. Reporta a la Subdirección de Capacitación en Promoción y Afiliación  sobre las consultas realizadas por los REPSS, a efecto de determinar en que aspecto se requiere mayor precisión para la aplicación del nuevo criterio normativo, y en su caso, se considere la capacitación correspondiente
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Afiliación.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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	DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA DE NORMATIVIDAD.
	DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS JURÍDICOS DE LA SECRETARÍA DE SALUD.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización de la CNPSS
	No aplica

	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

	Lineamientos para la afiliación, operación, integración del padrón nacional de beneficiaros y determinación de la cuota familiar del Sistema de Protección Social en Salud, en Compilación Jurídica del Sistema de Protección Social en Salud (2005, 2007 y 2009).
	No aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No Aplica


7.0
REGISTROS 
	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Registro de líneas generales de acción
	5 Años
	Dirección de Promoción y Afiliación
	No aplica

	Registro de líneas específicas de acción
	5 Años
	Dirección de Promoción y Afiliación 
	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 Líneas Generales de Acción: Criterios que deberán observar los Regímenes Estatales de Salud en la Operación del Sistema Nacional de de Protección Social en Salud 
8.3 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 DE ESTA VERSIÓN
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10. ANEXOS
10.1 No aplica
4.- PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACIÓN DE MATERIALES DE PROMOCIÓN Y AFILIACIÓN
1.0 PROPÓSITO
1.1 Establecer los criterios a observar y las actividades a realizar para la elaboración de materiales de promoción y difusión que apoyen las campañas locales de afiliación al Sistema de Protección Social en Salud, así como de sensibilización y orientación permanente de la población objetivo.
2.0
 ALCANCE
2.1 Este procedimiento aplica a nivel interno a la Comisión Nacional de Protección Social en Salud (CNPSS) en las siguientes áreas:
· Dirección General de Afiliación y Operación (DGAO).
· Dirección de Promoción y Afiliación (DPA).
· Subdirección de Estrategias de Promoción y Afiliación (SEPA).
· Departamento de Promoción (DP).
2.2 Este procedimiento aplica a nivel externo en los Regímenes Estatales de Salud con:

· El Titular del Régimen Estatal.
· La Dirección de Promoción y Afiliación o similar en las entidades federativas.
· Departamento de Promoción y Afiliación o similar en las entidades federativas.
Este procedimiento aplica a nivel externo: a los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud (REPSS)
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Dirección General de Afiliación y Operación establece los criterios y prioridades para el diseño y elaboración de materiales de promoción y difusión para la afiliación, sensibilización y orientación dirigida a la población objetivo a fin de fomentar su participación responsable e informada en el Sistema.
3.2 La Dirección de Promoción y Afiliación define los criterios para la elaboración de diversos materiales de apoyo que sirvan para informar a la población sobre requisitos y procedimientos de afiliación y beneficios para la población afiliada.
3.3 La Dirección de Promoción y Afiliación determina los contenidos del material de promoción y afiliación y solicitará a las Direcciones Generales de la CNPSS la información de sus ámbitos de competencia que se estime relevante incorporar en los materiales de promoción y difusión para mantener informados a los afiliados sobre sus derechos y obligaciones.
3.4 La Subdirección de Estrategias de Promoción y Afiliación supervisa la elaboración de los materiales de promoción, afiliación y orientación dirigidos a la población, en apego a las prioridades establecidas por la Dirección General de Afiliación y Operación y a la definición de contenidos realizada por la Dirección Promoción y Afiliación
3.5 La Dirección General de Afiliación y Operación solicita, en su caso, a las Direcciones Generales de la CNPSS involucradas en el proceso, la validación, en el ámbito de sus respectivas competencias, de la información o imagen gráfica institucional contenida en los materiales de promoción que se elaboren.

3.6 La Dirección General de Afiliación y Operación autoriza los diseños de los materiales.
3.7 La Dirección de Promoción y Afiliación procede de acuerdo a lo siguiente:

a) Enviará un oficio a los titulares de los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud de Protección Social en Salud mediante el cual haga de su conocimiento el diseño de los materiales de promoción y afiliación, anexando en su caso los archivos magnéticos del material, o bien, notificando que el mismo se encuentra a su disposición en el sitio FTP.
b) En caso de que la Dirección General de Afiliación y Operación autorice la impresión o elaboración de material de promoción a nivel central, la Dirección de Promoción y Afiliación presenta a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales de la CNPSS la solicitud de contratación de prestadores de servicios para realizar los ajustes al diseño del material así como la elaboración, impresión o reproducción de los mismos.

3.8 Los titulares de los Regímenes Estatales, a través de la Dirección de Promoción y Afiliación o similar, revisan el material propuesto por la Dirección General de Afiliación y Operación, a efecto de incorporarle la imagen gráfica e información estatal en los espacios designados para ello.
3.9 Los titulares de los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud de Protección Social en Salud someten a consideración de la Dirección General de Afiliación y Operación (DGAO) mediante oficio sus propuestas de modificación al diseño del material de promoción, afiliación y orientación elaborado por esta última. 
3.10 Los titulares de los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud de Protección Social en Salud deben enviar a la Dirección General de Afiliación y Operación, para su visto bueno el material de promoción que elaboren de manera independiente al propuesto por la misma.
3.11 Todos los materiales de promoción y difusión que los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud de Protección Social en Salud utilicen para promover la afiliación y reafiliación al Sistema, deben ser autorizados por la Dirección General de Afiliación y Operación
4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Establecimiento de criterios y prioridades para el diseño de materiales de promoción 

	1.1 Establece los criterios y las prioridades con base en los lineamientos establecidos bajo las cuales se realizará el diseño de materiales de promoción.
1.2 Turna a la Dirección de Promoción y Afiliación.
	Dirección General de Afiliación y Operación.

	2.0 Recepción y Determinación de contenidos del material de promoción 


	2.1 Recibe y determina los contenidos del material de promoción con base en los lineamientos que la DGAO establece para este fin.

2.2 Turna a la Subdirección de Promoción y Afiliación los contenidos para el material de promoción.
- Contenidos material de promoción
	Dirección de Promoción y Afiliación.

	3.0 Recepción de contenidos para la elaboración del material de promoción.
	3.1 Recibe y analiza los contenidos para la elaboración del material de promoción.
3.2 Turna al Departamento de Promoción los contenidos y supervisa que la elaboración del material se realicen de acuerdo con los criterios que establece la DGAO.

- Contenidos material de promoción
	Subdirección de Estrategias de Promoción y Afiliación.

	4.0 Elaboración del diseño de proyecto y contenido 
	4.1 Elabora el diseño del proyecto, contenido y formato del material de promoción y afiliación
· Carta de Derechos y Obligaciones

· Video

· Folleto, tríptico, díptico y  cartel.

· Entre otros

4.3 Entrega el diseño del proyecto, contenido y formatos para su revisión a la Subdirección de Estrategias de Promoción y Afiliación

- Diseño del proyecto, contenido y formatos
	Departamento de Promoción.

	5.0 Revisión del diseño de proyecto y contenido
	5.1 Recibe y revisa el diseño del proyecto y el contenido de acuerdo a normatividad vigente que regula al Sistema.

Procede:

No: Regresa a la actividad 4
Si: Pasa a la actividad 6 
- Diseño del proyecto, contenido y formatos
	Subdirección de Estrategias de Promoción y Afiliación.

	6.0 Envió del diseño de proyecto y contenido para comentarios.
	6.1 Solicita a las Direcciones General de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud comentarios al material en el ámbito de su competencia.
· Atenta nota
	Dirección de Promoción y Afiliación.

	7.0 Recepción de comentarios.
	7.1 Recibe y revisa  comentario

7.2 Turna a la Subdirección de Estrategias de Promoción y Afiliación, comentario

- Notas o correos electrónicos con comentarios
	Dirección de Promoción y Afiliación.

	8.0 Recepción y análisis de comentarios. 
	8.1 Recibe y analiza, si es el caso, la incorporación de comentarios y aportaciones.

Procede:

No: Pasa a la actividad 9.1
Si: Modifica el diseño en base a comentarios y observaciones y regresa a la actividad 5
- Diseño de proyecto
	Subdirección de Estrategias de Promoción y Afiliación.

	9.0 Autorización para la impresión de material.
	9.1 Autoriza la impresión del material de promoción a nivel central
9.2 Turna a la Dirección de Promoción y Afiliación 
- Impresión del material de promoción
	Dirección General de Afiliación y Operación.

	10.0 Solicitud de recursos financieros.
	10.1 Solicita a la Dirección de Recursos Financieros la suficiencia presupuestal correspondiente.

Procede:

No: Termina procedimiento

Si: Pasa a la actividad 11
	Dirección de Promoción y Afiliación.

	11.0 Solicitud de la contratación de prestadores de servicios.


	11.1 Solicita a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales la contratación de prestadores de servicios para la impresión y reproducción del material.
- Oficio de solicitud
	Dirección de Promoción y Afiliación.

	12.0 Notificación  a los REPSS que los archivos del material de promoción se encuentran en el sitio FTP.
	12.1 Notifica mediante oficio, a los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud de Protección Social en Salud que se encuentran en el sitio FTP los archivos magnéticos con la versión autorizada del material de promoción (folleto, tríptico, díptico, cartel, y Carta de Derechos y Obligaciones) en sitio FTP.
· Oficio

· Archivos magnéticos
	Dirección de Promoción y Afiliación.

	13.0 Aceptación de material de promoción.
	13.1 Recibe y revisa la propuesta la Dirección General de Afiliación y Operación (DGAO)
13.2 Decide aceptarlo o presenta diseño propio.

Procede: 

No: Envía propuesta y pasa a la actividad 15.
Si: Pasa a la actividad 14.
	Régimen Estatal de Protección Social en Salud

	14.0 Solicitud  de ejemplar terminado. 
	14.1 Solicita a los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud que envíen un ejemplar de la versión final del material de promoción propuesto 
· Oficio 
	Subdirección de Estrategias de Promoción y Afiliación.

	15.0 Revisión de material de promoción propuesto por el REPSS.
	15.1 Revisa que el contenido del material con base a la normatividad vigente que regula al Sistema.

PROCEDE:
No: Pasa actividad 16.

Si: Pasa a la actividad 19

	Departamento de Promoción.

	16.0 Notificación de  ajustes.
	16.1 Notifica al Régimen Estatal los ajustes que se tienen que realizar al diseño propuesto.

- Oficio
	Dirección de Promoción y Afiliación.

	17.0 Recepción y Realización de ajustes.
	17.1 Recibe y realiza ajustes del diseño

17.1 Remite a la Dirección de Promoción y Afiliación

	Régimen Estatal de Protección Social en Salud

	18.0 Recepción de ajustes.
	18.1 Recibe ajustes y turna al Departamento de Promoción para realizar actividad 15


	Dirección de Promoción y Afiliación.

	19.0 Envío de  autorización.
	19.1 Envía al Régimen Estatal el visto bueno del material de promoción propuesto.

- Oficio
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección 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.
	DEPARTAMENTO DE PROMOCIÓN.


	RÉGIMEN ESTATAL DE PROTECCIÓN SOCIAL EN SALUD

	
	


	
	
	


	DIRECCIÓN GENERAL DE AFILIACIÓN Y OPERACIÓN.
	DIRECCIÓN DE PROMOCIÓN Y AFILIACIÓN.
	SUBDIRECCIÓN DE ESTRATEGIAS DE PROMOCIÓN Y AFILIACIÓN.
	DEPARTAMENTO DE PROMOCIÓN.


	RÉGIMEN ESTATAL DE PROTECCIÓN SOCIAL EN SALUD

	
	
	
	
	


	DIRECCIÓN GENERAL DE AFILIACIÓN Y OPERACIÓN.
	DIRECCIÓN DE PROMOCIÓN Y AFILIACIÓN.
	SUBDIRECCIÓN DE ESTRATEGIAS DE PROMOCIÓN Y AFILIACIÓN.
	DEPARTAMENTO DE PROMOCIÓN.


	RÉGIMEN ESTATAL DE PROTECCIÓN SOCIAL EN SALUD

	
	
	
	
	


	DIRECCIÓN GENERAL DE AFILIACIÓN Y OPERACIÓN.
	DIRECCIÓN DE PROMOCIÓN Y AFILIACIÓN.
	SUBDIRECCIÓN DE ESTRATEGIAS DE PROMOCIÓN Y AFILIACIÓN.
	DEPARTAMENTO DE PROMOCIÓN.


	RÉGIMEN ESTATAL DE PROTECCIÓN SOCIAL EN SALUD

	
	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTOS
	CÓDIGO (CUANDO APLIQUE)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No Aplica

	Ley General de Salud
	No Aplica

	Reglamento de la Ley General de Salud
	No Aplica

	Reglamento Interior de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS 
	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Oficios de solicitud de Información
	5 años
	Dirección General Adjunta 
	No Aplica

	Material de Difusión
	5 años
	Dirección General Adjunta 
	No Aplica


8.0 GLOSARIO
8.1 Archivo magnético: Datos o información estructurada que puede almacenarse y recuperarse desde un medio magnético, mediante el uso de una aplicación o software.

8.2 Audio: Comunicación que permite la transmisión de información referente al Sistema y sus servicios a través de frecuencias sonoras como el sonido y la voz.

8.3 Carta de Derechos y Obligaciones: Documento que tiene como objetivo el informar a la población los derechos y las obligaciones a los que quedan sujetos al afiliarse al Sistema.
8.4 Cartel: Lámina de papel gráfica con información breve que servirá para promover, difundir o informar a la población beneficiaria sobre aspectos importantes relacionados al Sistema.
8.5 Díptico: Documento obtenido al hacer un doblez en dos partes, de modo que se obtiene una pieza de cuatro paneles (dos caras exteriores y dos interiores). En este espacio se distribuye información que busca motivar y orientar a la población acerca de temas relativos al Sistema, como la afiliación o reafiliación a éste.
8.6 Folleto: Documento impreso que tiene por objetivo proporcionar información y orientación sobre aspectos relativos al Sistema y sus servicios.
8.7 Imagen gráfica institucional: Es el conjunto de signos gráficos diseñados y desarrollados para el Sistema en todas sus posibles variaciones de forma, color, tamaño y tipografía, junto con la oportunidad y lugar de utilización.
8.8 Impresión: Marcar en el papel o en otro material las letras y otros caracteres gráficos mediante procedimientos adecuados para la obtención de material de promoción.
8.9 Material gráfico: Hace referencia al diseño y a la elaboración de elementos gráficos, siendo éstos materiales impresos promocionales en cualquier soporte y formato, dirigidos a los beneficiarios y en cuyos contenidos se abordan temas relativos al Sistema.
8.10 Orientación: Consiste en suministrar información a los afiliados y a la población en general a fin de ayudarlos o guiarlos a aclarar sus dudas, comentarios y/o  peticiones respecto al Sistema.
8.11 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 o reafiliación voluntaria al Sistema.
8.12 Regímenes Estatales: Regímenes Estatales de Protección Social en Salud de Protección Social en Salud de Protección Social en Salud, Estructuras administrativas dependientes de los servicios estatales de salud, encargadas de garantizar las acciones de salud en materia de protección social en salud.
8.13 Reproducción: Copia de un material original mediante fotocopiado o impresión.
8.14 Sensibilización: Comunicación persuasiva destinada a apoyar una causa que persiga el cambio en el cuidado y la protección de la salud.
8.15 Sistema: Sistema de Protección Social en Salud.
8.16 Sitio FTP: (File Transfer Protocol) es un protocolo de transferencia de archivos entre sistemas conectados a una red. Está basado en la arquitectura cliente-servidor, de manera que desde un equipo es posible conectarse al servidor para descargar archivos de su procedencia o para enviar propios. 
8.17 Tríptico: Es un documento que se obtiene al plegar una hoja de papel en tres partes. Se trata de una pieza que consta de seis paneles, tres en su interior y tres en su exterior, en estas diferentes secciones se distribuye todo el contenido acerca de temas relativos al Sistema, como la afiliación o reafiliación a éste.
8.18 Validación: Confirmación de que se cumplen los requisitos para la utilización o aplicación específica prevista a un objetivo inicial.
8.19 Video: Aplicación multimedia cargada de información relativa al Sistema que combina el audio y la imagen.
8.20 REPSS: Regímenes Estatales de Protección Social en Salud
9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE LA ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10. ANEXOS
10.1 No aplica
5- PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACIÓN Y GEOREFERENCIACIÓN DE METAS DE AFILIACIÓN ESTATAL
1.0 PROPÓSITO

1.1. Contar con la metodología necesaria para planificar y geo-referenciar las metas de afiliación estatal de manera semestral con el fin de lograr la el objetivo anual de afiliación.
1.2 La información generada por la Subdirección de Planeación servirá para la identificación de localidades y aplica a la Dirección General de Afiliación y Operación en el establecimiento de metas.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable al Departamento de Análisis Geográfico, a la Subdirección de Planeación, Dirección de Planeación y Administración del Padrón y a la Dirección General de Afiliación y Operación.
2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable a los Regímenes Estatales Protección Social en Salud, que tendrán que cumplir con las metas de afiliación georeferenciada.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Características técnicas de la información
3.1 El artículo 8ºvo. transitorio de la Ley General de Salud del 15 de mayo de 2003, establece en su tercer párrafo que: “La cobertura de los servicios de protección en salud, inicia dando preferencia a la población de los dos primeros deciles de ingreso en las áreas de mayor marginación, zonas rurales e indígenas, de conformidad con los padrones que para el efecto maneje el Gobierno Federal.”
3.2 El volumen de población para atender corresponde a más de la mitad de los habitantes del país; por ello ha sido necesario establecer criterios de prioridad de atención que aplican los principios de solidaridad y equidad que caracterizan al Sistema de Protección Social en Salud.
3.3 La extensión del territorio nacional y la gran cantidad de población no derechohabiente, junto con los criterios de prioridad, obligan a establecer una estrategia focalizada de identificación de la población por atender. 
3.4 Esta focalización es realizada a través de la unidad de mayor desagregación que presenta la fuente oficial de información nacional: que es la localidad.

3.5 La identificación de la población no derechohabiente por localidad permite apreciar las zonas de prioridad de atención y el volumen por atender que cada una representa.

Identificación de la población objetivo del Sistema de Protección Social en Salud
3.6 En México, de acuerdo con el XII Censo General de Población y Vivienda, año 2000, se identifican 55 millones de personas sin derechohabiencia a servicio de salud.
3.7 Esta población no derechohabiente se localiza a lo largo de todo el territorio nacional, en prácticamente todas las comunidades del país, en 105,875 comunidades de las 107,743 localidades, es decir, el equivalente al 92 por ciento  de las localidades de cada entidad federativa tiene población sin derechohabiencia.

Criterios de marginación

3.8 La marginación entendida como NO participación en el desarrollo del país, tanto en su proceso como en sus resultados, concentra al 77.7 por ciento de las localidades con población no derechohabiente (grupos de alta y muy alta marginación) y prácticamente la totalidad es de residencia rural.

Criterio de indigenismo 
3.9 Es importante identificar a la población indígena dentro de la población no derechohabiente porque, en el país los grupos indígenas se ubican mayoritariamente en zonas marginadas, lo cual los condiciona a vivir alejados de los beneficios del desarrollo además de ser relegados socialmente, por lo cual se identifican como grupos de mayor vulnerabilidad y, por lo tanto, de atención prioritaria.

Criterio de ruralidad
3.10 Natural a la distribución de las comunidades por tipo de residencia en México, la mayoría de las localidades con población no derechohabiente es rural esto es 97.1 por ciento, y sólo el 2.9 por ciento son urbanas. El tipo de residencia se ha clasificado por el número de habitantes: con menos de 2.500 habitantes se considera rural y con 2,500 o más habitantes, urbana.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Requisición de identificación de localidades.
	1.1 Solicita a la Dirección de Planeación y Administración del Padrón la identificación de las localidades por instrucción verbal.
	Dirección General de

Afiliación y Operación.

	2.0 Instrucción para la identificación de  localidades.
	2.1 Instruye a la Subdirección de Planeación para la identificación de las localidades, por instrucción verbal.
	Dirección de Planeación y Administración del Padrón.

	3.0 Revisión de la base de datos.
	3.1 Revisa información existente en base de datos e instruye verbalmente al Departamento de Análisis Geográfico para que inicie la identificación de las localidades.


	Subdirección de Planeación.

	4.0 Identificación de localidades en base de datos.
	4.1 Identifica las localidades en base de datos, remite a la Subdirección de Planeación.


Población no derechohabiente


Tipo de residencia


Población indígena


Alta marginación
-Base de datos electrónico
	Departamento de Análisis Geográfico.

	5.0 Elaboración de oficio de solicitud de metas de afiliación.


	5.1 Elabora oficio de solicitud de metas de afiliación a nivel localidad adjuntando formato y guía de llenado.
- Oficio, Formato y guía de llenado
	Subdirección de Planeación.

	6.0 Remisión de oficios y anexos para rubrica y firma.


	6.1 Turna oficios y anexos para aprobación y rúbrica de la Dirección de Planeación y Administración del Padrón.
- Oficio, Formato y anexos (guía de llenado)
	Subdirección de Planeación.

	7.0 0 Revisión y Aprobación y rubrica de oficios y anexos.


	7.1 Recibe documentación aprueba, rubrica oficio.
7.2 Revisa, en caso necesario plasma comentarios de la documentación y turna a la Subdirección de Planeación.
- Oficio, Formato y anexos
	Dirección de Planeación y Administración del Padrón.

	8.0 Revisión y Turno de documentación. 
	8.1 Revisa y turna documentación al Departamento de Análisis Geográfico.
- Oficio, Formato y anexos

	Subdirección de Planeación.

	9.0 Actualización de la documentación.
	9.1 Recibe documentación, realiza actualización y remite a la Subdirección de Planeación.
- Archivo electrónico

	Departamento de Análisis Geográfico.

	10.0 Revisión y turno de documentación.
	10.1 Revisa y turna documentación a la Dirección de Planeación y Administración del Padrón.
-Oficio y anexos
	Subdirección de Planeación.

	11.0 Recepción de solicitudes.
	11.1 Recibe metas de solicitud.

PROCEDE
No: Devuelve a la Subdirección de Planeación y regresa al punto 5.1
SI: Da visto bueno y remite a la Dirección de Planeación y Administración del Padrón para que se realicen las modificaciones correspondientes.


	Dirección de Planeación y Administración del Padrón.

	12.0 Remisión de información.
	12.1 Recibe y remite a la Dirección General de Afiliación y Operación.
- Oficio y Anexos

	Dirección de Planeación y Administración del Padrón.

	13.0 Autorización y envió de información.
	13.1 Da visto bueno y autoriza envío de metas a las Coordinaciones Estatales del Sistema de Protección Social en Salud y regresa a la Dirección de Planeación y Administración del Padrón.
- Metas de afiliación

	Dirección General de

Afiliación y Operación.

	14.0 Recepción de respuestas de oficios emitidos.
	14.1 Recibe respuesta a oficio emitido y revisa que los anexos estén debidamente llenados.
- Oficio y anexos

	Subdirección de Planeación.

	15.0 Integración de información.
	15.1 Integra en el Sistema de Información Geográfico la información elaborada en el punto 4.0 con información recibida en el punto 14.0
BAK de datos

	Subdirección de Planeación

	16.0 Emisión de recomendación.
	16.1 Emite oficio con recomendaciones derivadas de la integración efectuada en el punto 16.0 e íntegra expediente y archiva.

- Oficio de recomendaciones
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Planeación.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN GENERAL DE
AFILIACIÓN Y OPERACIÓN.
	DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DEL PADRÓN.
	SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN.
	DEPARTAMENTO DE ANÁLISIS GEOGRÁFICO.

	
	
	
	



	DIRECCIÓN GENERAL DE

AFILIACIÓN Y OPERACIÓN.
	DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DEL PADRÓN.
	SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN.
	DEPARTAMENTO DE ANÁLISIS GEOGRÁFICO.

	
	
	
	


	DIRECCIÓN GENERAL DE

AFILIACIÓN Y OPERACIÓN.
	DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DEL PADRÓN.
	SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN.
	DEPARTAMENTO DE ANÁLISIS GEOGRÁFICO.

	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	Ley General de Salud.
	No aplica

	Reglamento de la Ley General de Salud en Materia 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

	Acuerdos de Coordinación signados entre la Secretaría y las entidades estatales.
	No  aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS
	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Oficio de solicitud de metas de afiliación a nivel localidad.
	1 año
	Subdirección de Planeación
	Numeración diversa

	Oficio de recomendación sobre programación de metas de afiliación a nivel localidad.
	1 año
	Subdirección de Planeación
	Numeración diversa

	Formato “Regionalización de población objetivo .por hospital general, unidad de salud y localidad”.
	1 año
	Subdirección de Planeación
	Numeración diversa

	Guía de llenado para el formato “Regionalización de población objetivo .por hospital general, unidad de salud y localidad”.
	1 año
	Subdirección de Planeación
	Numeración diversa

	Sistema de georeferenciación.
	1 año
	Subdirección de Planeación
	Numeración diversa


8.0
 GLOSARIO
8.1 Densificación. Termino que describe el reinicio de un proceso de afiliación en un determinado lugar, en distintos períodos de tiempo, hasta abarcar a la totalidad de la población beneficiaria.

8.2 Grado de Marginación. Medida resumen que permite medir el impacto global de las carencias que padece la población, como resultado de la falta de acceso a educación, la residencia en viviendas inadecuadas, la percepción de ingresos monetarios insuficientes y las relacionadas con la residencia en localidades pequeñas.

8.3 Meta de afiliación. Es el número aproximado de familias que acuerdan afiliar al Seguro en el año o por trimestre entre los Servicios de Salud de los estados y la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

8.4. Población indígena. Población de 5 años y más que habla lengua indígena y que representa el 40% de los habitantes de la localidad. 

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS:
10.1 Oficio de solicitud de metas de afiliación a nivel localidad.
10.2 Oficio de recomendación sobre programación de metas de afiliación a nivel localidad.
10.3 Formato “Regionalización de población objetivo por hospital general, unidad de salud y localidad”.
10.4 Guía de llenado para el formato “Regionalización de población objetivo por hospital general, unidad de salud y localidad”.
10.5 Sistema de Georeferenciación.
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Sin otro particular, aprovecho la ocasion para saludarle.
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10.3 Formato “Regionalización de población objetivo .por hospital general, unidad de salud y localidad”.
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10.4 Guía de llenado para el formato “Regionalización de población objetivo .por hospital general, unidad de salud y localidad”.
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Este formato debe entregarse en archivo magnético y debe llenarse uno por periodo de afiliacién ademéas de uno total para el
afio. Es decir, si la entidad programa afiliar en cada uno de los periodos del presente afio, entones debera entregar cuatro
formatos, por ejemplo para los periodos de 2005-I1, 2005-111, 2005-1V y 2005 (que suma el acumulado del afio).

El orden en que debe lienarse cada uno de los formatos es por RED DE SERVICIO, esto es: debera aparecer el hospital
general con todas y cada una de las unidades de salud que a él se integren y a su vez cada unidad de salud deberd referir los
municipios y las localidades que en elia vayan a ser atendidas, con su correspondiente nimero de familias. Las familias por su
parte deberan clasificarse por régimen de aportacion.

Las claves de entidad, municipio y localidad asf como las claves RENIS deberan tomarse de los catélogos incluidos en el
Sistema Unico de Administracién del Padrén. ‘

Campos Descripcion
Periodo Debera indicarse el periodo de afiliacion al que corresponde el formato.

Seccioén: I. Regionalizacion de la meta por Hospital General

No. Red Deberé asignarse un nimero de RED consecutivo a cada una de las REDES DE SERVICIO construidas.
Tipo de
Crecimiento Este campo sirve para indicar si la RED es de nueva creacién o va a tener alguna densificacién por

aumento de familias atendidas y/o unidades de salud. Los nimeros con los que debera llenarse este
campo son los siguientes:

98 Cuando la RED sea nueva
99 Cuando la RED ya exista y vuelva a programarse por densificacién
Entidad
Cve. Numero de uno o dos digitos que identifica al estado en el pais
Nombre Nombre de la entidad
MAO
Clave MAO Formada por niimero de 9 digitos: dos para la entidad, tres para el municipio y 4 para la localidad donde

- se ubica el MAO.
Nombre Localidad Localidad donde se ubica el MAO
Direccion Direccién donde ubica el MAO

Hospital General
Clave RENIS Clave con la que se registra el Hospital en el Registro Nacional de Infraestructura para la Salud
Nombre Nombre oficial del hospital :

Seccidn IlI: Focalizacion de la meta por unidad de salud
Tipo de Este campo sirve para identificar si la unidad de salud

Crecimiento programada es de nueva incorporacién a la RED o ya pertenece a ella y va a sufrir densificacion. Los
numeros con los que debe llenarse son:




[image: image7.png]98 Cuando la unidad de salud sea de nueva incorporacion

99 Cuando la unidad de salud ya incorporada vaya a tener densificacion

Unidad de Salud 3

Clave RENIS Clave con la que se identifica a la unidad de salud en el Registro Nacional de Infraestructura para la
Salud.

Nombre Nombre oficial de la unidad de salud

Municipio Este apartado tiene el objetivo de identificar a los municipios que tendran correspondencia con cada
unidad de salud en cada RED

Cve. Numero de uno a tres digitos que identifica al municipio dentro de la entidad.

Nombre Nombre del municipio

Seccién [Il: Ubicacion de meta por localidad
En esta seccion se registran las familias que seran atendidas en la RED programada.

Localidad

Cve. Namero de 1 a 4 digitos que identifica a la localidad dentro de su municipio
Nombre Nombre de la localidad

Régimen

Este apartado es imprescindible en la programacion porque permite identificar el volumen de familias por atender y su
clasificacién contributiva.

Contributivo En este campo debera registrarse el nimero de familias por atender bajo este régimen contributivo en la
localidad en curso.

No contributivo Este apartado se divide en dos grupos que obligatoriamente deberan diferenciarse
Oportunidades En este campo debera registrarse el nimero de familias Oportunidades por atender en la localidad
en curso.
Rurales Bajo este campo debera registrarse el nimero de familias que no son familias Oportunidades y
seran sujetos del régimen no contributivo.
Total Corresponde a la suma de los campos Contributivo, Oportunidades y Rurales

La meta total de afiliacién por localidad permitira identificar la meta total por municipio, unidad de salud, hospital general y por
lo tanto por RED DE SERVICIO.
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6.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DEL ANEXO II
1.0 PROPÓSITO
1.1 Gestionar la elaboración del Anexo II con los gobiernos de las Entidades Federativas para la instrumentación y operación del Sistema con el fin de cumplir lo que establece la Ley General de Salud y el Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Protección Social en Salud.

2.0 ALCANCE
2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a la Dirección General de Afiliación y Operación a través de la Dirección de Planeación y Administración del Padrón por la información generada que servirá para establecer las metas anuales de afiliación para las entidades federativas. 
2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable a los Regímenes Estatales Protección Social en Salud, quienes deberán realizar la afiliación en los estados.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Dirección de Planeación y Administración del Padrón debe revisar y analizar fuentes de información de la Dirección General de Información en Salud (DGIS) para identificar a la población susceptible de incorporarse al Sistema de Protección Social en Salud por estado.
3.2 La Dirección de Planeación y Administración del Padrón debe realizar cálculos con base en el presupuesto y el monto de recursos destinados  tomando como referencia la información del cierre de afiliación.
3.3 La Dirección de Planeación y Administración del Padrón debe elaborar escenarios del avance de la afiliación al Sistema de Protección Social en Salud.

3.4 Conciliar cifras con las entidades federativas para elaborar el proyecto del Anexo II.

3.5 La elaboración del Anexo II se debe realizar durante  el primer trimestre de cada año.
Características técnicas de la información
3.6 El Artículo Octavo. Transitorio de la Ley General de Salud del 15 de mayo de 2003, establece en su tercer párrafo que: “La cobertura de los servicios de protección en salud iniciará dando preferencia a la población de los dos primeros deciles de ingreso en las áreas de mayor marginación, zonas rurales e indígenas, de conformidad con los padrones que para el efecto maneje el Gobierno Federal.”
3.7 El volumen de población para atender corresponde a más de la mitad de los habitantes del país; por ello ha sido necesario establecer criterios de prioridad de atención que aplican los principios de solidaridad y equidad que caracterizan al Sistema de Protección Social en Salud.
3.8 La extensión del territorio nacional y la gran cantidad de población no derechohabiente, junto con los criterios de prioridad, obligan a establecer una estrategia focalizada de identificación de la población por atender. 
Grupos Prioritarios
3.9 Atender familias en municipios de bajo índice de desarrollo humano susceptibles de afiliarse al Seguro Popular, SMNG, Embarazo Saludable y  Migrantes. 

Criterios de marginación
3.10 La marginación entendida como NO participación en el desarrollo del país, tanto en su proceso como en sus resultados, concentra al 77.7 por ciento de las localidades con población no derechohabiente (grupos de alta y muy alta marginación)en los que prácticamente la totalidad es de residencia rural.
Criterio de indigenismo 
3.11 Es importante identificar a la población indígena dentro de la población no derechohabiente porque, en el país los grupos indígenas se ubican mayoritariamente en zonas marginadas, lo cual los condiciona a vivir alejados de los beneficios del desarrollo además de ser relegados socialmente, por lo cual se identifican como grupos de mayor vulnerabilidad y, por lo tanto, de atención prioritaria.

Criterio de ruralidad
3.12 Natural a la distribución de las comunidades por tipo de residencia en México, la mayoría de las localidades con población no derechohabiente es rural, y representa el 97.1 por ciento, sólo el 2.9 por ciento son localidades urbanas. El tipo de residencia se ha clasificado por el número de habitantes: las localidades con menos de 2.500 habitantes se consideran rurales, y con 2,500 o más habitantes, urbanas.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Revisión y análisis de fuentes de información.
	1.1 Revisa y analiza fuentes de información.

DGIS.

- Presupuesto autorizado.

- Cuota social y aportación solidaria.

- Cierre de afiliación del año anterior por entidad federativa.


	Dirección de Planeación y Administración del Padrón.

	2.0 Realización de consulta.
	2.1 Realiza consultas de sus propias fuentes.


	Entidades Federativas.

	3.0 Elaboración de propuesta de metas y construcción de escenarios.
	3.1 Calcula cifras y construye escenarios de metas de afiliación por estado de acuerdo con el cierre del año anterior.
3.2 Turna a la Dirección General

- Propuesta de metas de afiliación
	Dirección de Planeación y Administración del Padrón.

	4.0 Recepción de propuesta de metas por entidad federativa.
	4.1 Recibe meta propuesta de afiliación por entidad federativa y envía al Comisionado para su Vo.Bo.
- Propuesta de metas de afiliación
	Dirección General de Afiliación y Operación.

	5.0 Análisis de metas propuestas y autorización de Vo.Bo.
	5.1 Analiza meta propuesta de afiliación por entidad federativa y da su Vo.Bo.
5.2 Remite a la Dirección General de Afiliación y Operación.
- Meta de afiliación
	Comisionado

	6.0 Recepción y envío de metas con Vo.Bo del Comisionado.
	6.1 Recibe propuesta de meta propuesta con Vo.Bo. del Comisionado y remite a la Dirección de Planeación y Administración del Padrón.

- Meta de afiliación
	Dirección General de Afiliación y Operación.

	7.0 Conciliación de cifras para proyecto Anexo II.
	7.1 Concilia cifras con las entidades federativas.

¿Cuadran las cifras?
PROCEDE
NO: Revisa nuevamente fuentes y regresa al punto 1.1

SI: Se realiza proyecto de Anexo II.
7.2 Turna a la Dirección General

- Proyecto Anexo II
	Dirección de Planeación y Administración del Padrón.

	8.0 Remisión de Anexo II.
	8.1 Recibe y remite Anexo II para su conocimiento a la Oficina del Comisionado.
	Dirección General de Afiliación y Operación

	9.0 Recepción de Anexos II.
	9.1 Recibe los Anexos II y regresa a la Dirección General de Afiliación y Operación (DGAO)
- Anexo II
	Comisionado

	10.0 Difusión de Anexos II.
	10.1 Recibe y turna los Anexos II a la Dirección de Promoción y Afiliación.

- Anexo II

	Dirección General de Afiliación y Operación

	11.0 Envío el Anexo II a las instancias Normativas.
	11.1 Recibe y envía los Anexos II a la Dirección General Adjunta de Normatividad, asimismo envía copias a las Direcciones Generales de Financiamiento, Coordinación con Entidades Federativas, Gestión de Servicios de Salud, Administración y Finanzas.

- Anexo II
	Dirección de Promoción y Afiliación.

	12.0 Recibe Anexo II y da seguimiento para certificación y Registro.
	12.1 Recibe los Anexos II y da seguimiento al registro y certificación del documento.
12.2 Remite anexos II Certificadas y Registrados

- Anexo II
	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	13.0 Recepción de Anexos.
	13.1 Recibe los Anexos II certificados y registrados 
13.2 Remite a la Dirección General de Afiliación y Operación Anexos II.

- Anexos II
	Dirección de Promoción y Afiliación

	14.0 Remisión de Anexos II para envío a los estados.
	14.1 Recibe los Anexos II. 
14.2 Turna los Anexos a la Dirección de Promoción y Afiliación.
- Anexos II
	Dirección General de Afiliación y Operación.

	15.0 Envío de anexo II a las Entidades Federativas.
	15.1 Recibe Anexos II. y resguarda copias.

15.2 Elabora oficio y turna Anexos II a las Entidades Federativas.
- Oficio

- Anexos II

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección de Promoción y Afiliación


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DEL PADRÓN
	DIRECCIÓN GENERAL DE AFILIACIÓN Y OPERACIÓN.
	COMISIONADO
	ENTIDADES FEDERATIVAS
	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	


	
	
	
	


	DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DEL PADRÓN
	DIRECCIÓN GENERAL DE AFILIACIÓN Y OPERACIÓN.
	COMISIONADO
	DIRECCIÓN DE PROMOCIÓN Y AFILIACIÓN
	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	
	
	
	

	


6.0
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	DOCUMENTOS
	CÓDIGO (CUANDO APLIQUE)

	Ley General de Salud.
	No Aplica

	Reglamento de la Ley General de Salud en Materia 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

	Acuerdos de Coordinación signados entre la Secretaría y las entidades estatales.
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos.
	No Aplica


7.0
REGISTROS 

	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Formato por tipo de población y grupo de atención.
	Un año
	Dirección de Planeación y Administración del Padrón.
	No Aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Anexo II: Metas Anuales de Afiliación que se establecen en coordinación con los estados.

 CONAPO. Consejo Nacional de Población

8.2 Densificación. Término que describe el reinicio de un proceso de afiliación en un determinado lugar, en distintos períodos, hasta abarcar a la totalidad de la población beneficiaria.

8.3 DGIS. Dirección General de Información en Salud. (Secretaría de Salud)

8.4 Grado de marginación. Medida resumen que permite medir el impacto global de las carencias que padece la población, como resultado de la falta de acceso a educación, la residencia en viviendas inadecuadas, la percepción de ingresos monetarios insuficientes y las relacionadas con la residencia en localidades pequeñas.

8.5 Grupo de atención. En materia de afiliación se define como grupo vulnerable aquellos que se encuentran en condición de muy alta marginación y para localidades de difícil acceso.

8.6 INEGI. Instituto Nacional de Estadística y Geografía.

8. Meta de afiliación. Es el número de familias que acuerdan afiliar al Seguro en el año entre los Servicios de Salud de los estados y la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

8.8 Población indígena. Población de cinco años y más que habla lengua indígena y que representa el 40% de los habitantes de la localidad. 
8.9 Tipo de población. Se entiende que son las familias atendidas por el Programa de Desarrollo Humano Oportunidades, Población no derechohabiente y no beneficiaria del programa.
9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica




10. ANEXOS 

10.1 No aplica

7- PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACIÓN Y VALIDACIÓN DE LOS REGISTROS DEL PADRÓN DE FAMILIAS AFILIADAS AL SEGURO POPULAR
1.0 PROPÓSITO

1.1. Verificar la información generada por los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud (REPSS) relativas a las familias afiliadas al Sistema de Protección Social de Salud (Sistema), con la finalidad de revisar los registros de las familias, crear una base de datos con el Padrón Nacional de asegurados y proporcionar información fidedigna a las áreas usuarias correspondientes.
2.0 ALCANCE

2.1. A nivel interno en la Dirección de Plantación y Administración del Padrón
2.2 A nivel externo el procedimiento aplica a nivel nacional con las familias afiliadas al Sistema se integra a partir de la información capturada en el Sistema de Administración del Padrón en línea y fuera de línea por los Regímenes Estatales, la información es revisada y en su caso retroalimentada para efectos correctivos. Una vez revisada e integrada la información para cada Estado se pone a disposición de las áreas autorizadas para su explotación.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Características técnicas de la información

3.1 La información generada por los REPSS de las familias afiliadas mensualmente puede estar en:
1) La base de datos central cuando la captura se realiza en línea a través de una conexión a Internet o
2) en la base de de datos del (o de los)  Módulo(s) de Atención y Orientación (MAO) cuando se captura fuera de línea por no contar con acceso a Internet, por cada MAO existirá una base de datos.
3.2 La información capturada fuera de línea se integra en un backup y se deposita por el Departamento de Administración del Padrón (DAP) del REPSS, en el sitio FTP (File Transfer Protocolo Protocolo de Transferencia de Archivos) designado para tal propósito o en caso de no funcionar el sitio, se envía mediante CD por correo postal o correo electrónico, a la Subdirección de Administración del Padrón.

3.3 En la misma fecha de la solicitud de envió de la información fuera de línea, la Dirección de Planeación y Administración del Padrón realiza un corte a las bases de datos central con la información capturada en línea.
3.4 El (DAP) del REPSS, debe validar tanto la información fuera de línea como la que esta en línea, antes de realizar el envío o el corte de la información.
3.5 La información generada por los REPSS consiste en la base de datos de las familias afiliadas en la entidad, la cual integra nombre, apellido paterno, apellido materno, fecha de nacimiento, sexo, domicilio, posición en el hogar, clave única de identificación por familia asignada por la Comisión, vigencia de derechos, nivel de cuota familiar, y el establecimiento para la atención médica de adscripción.
3.6 La información se revisa para comprobar su correcta integración.
3.7 La(s) base(s) de datos fuera de línea con las familias afiliadas se considera(n) como recibida(s), cuando contenga el total de familias afiliadas en el período y los archivos se reciban correctamente. La fecha de recepción será en días hábiles.
3.8 Los periodos de afiliación y envío de la información por los REPSS deben sujetarse al calendario que defina la Comisión mediante comunicación de la Dirección General de Afiliación y Operación.

En cada periodo de afiliación podrán haber fechas especiales de envío de la información de familias afiliadas, para aquellos estados que previa autorización participen en procesos de afiliación extraordinarios causados por desastres naturales o de fuerza mayor que impidan el cumplimiento del calendario de observancia general.  La Comisión establece los tiempos de cierre y envío de la información para este tipo de casos.  Asimismo los cortes de información podrán variar de acuerdo a las estrategias que defina la Comisión, lo cual debe ser comunicado a los REPSS.
Recepción y validación de la información.
3.9 La Comisión a través de Subdirección de Administración del Padrón recibe la(s) base(s) de dato(s) de las familias afiliadas por los estados para proceder a revisar la información.

3.10 El proceso de revisión de información de las familias afiliadas contempla la verificación de los siguientes aspectos: nombre del titular con caracteres exclusivos alfabéticos, congruencia de los folios de titulares afiliados, correspondencia de las cuotas con el decil de ingreso y periodo de afiliación, detección de duplicidad de nombre, CURP o folios y asignación de la unidad de salud a cada familia afiliada.
3.11 La validación de información se realiza por cada periodo de afiliación autorizado, observando congruencia entre los registros del periodo de afiliación pasado con el inmediato vigente. Una vez revisado la base de datos, conforme al calendario establecido la Subdirección de Administración del Padrón, enviará a los REPSS dos relaciones de familias:

· Relación de familias que de acuerdo a la revisión efectuada no presentan inconsistencias y para las cuales se debe solicitar el recurso federal.

· Relación de familias que tengan algún tipo de inconsistencia y que sea necesario que el estado verifique y/o corrija.

Trámite de Recursos Federales.
3.12 Informar a los REPSS, del cierre autorizado así como a la Subdirección de Gestión y Transferencia de Recursos, para que inicie el trámite de transferencia de recursos.

Vigencia y adecuación.
3.13 El procedimiento tiene vigencia hasta el momento en que las normas que regulan la afiliación y transferencia de recursos a los estados tengan algún ajuste y repercuta en este proceso. Asimismo, el procedimiento se ajustara partir de un mejoramiento de los procesos para agilizar la transferencia de recursos.  El responsable de ajustar el procedimiento es el encargado de la Subdirección de Administración del Padrón.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Remisión de backup de la base de datos de registros fuera de línea.
	1.1 Remite a la Subdirección de Administración del Padrón backup de la(s) base(s) de datos correspondiente a los registros fuera de línea de las familias afiliadas al Sistema, en el periodo de afiliación que corresponde.
· Backup de la Base de datos Estatal.
	Departamento de Administración del Padrón (DAP) del REPSS.

	2.0 Recepción de la base de datos del periodo correspondiente y registra.
	2.1 Recibe la base de datos del periodo de afiliación correspondiente, registra información en formato para control de recepción de archivos estatales (Anexo FRP-AP-10.01) e instruye al Departamento de Control y Operación de Base de Datos para realizar la revisión. 

Backup de la Base de datos Estatal.
	Subdirección de Administración del Padrón.

	3.0 Revisión de la base de datos en su estructura sea consistente.
	3.1 Revisa que la base de datos en su estructura sea consistente con las normas y lineamientos establecidos e informa  a la Subdirección de Administración del Padrón.
	Departamento de Control y Operación de Base de Datos.



	4.0 Realización de corte a la base de datos en línea
	4.1 Realiza corte a la base de datos en línea y entrega backup.

· Base de datos y backup estatales.
	Subdirección de Administración del Padrón.

	5.0 Integración de la base de datos fuera de línea a la base de datos central.
	5.1 Realiza la integración de las bases de datos que operaron fuera de línea, a la base de datos central.

· Base de datos y backup estatales.
	Subdirección de Administración del Padrón.

	6.0 Realización de conteo de lo integrado en la base de datos fuera de línea.
	6.1 Realiza conteo de lo integrado en la base de datos fuera de línea, para tal efecto registra el resultado en el formato FRP-AP-10.02

· Base de datos
· formato FRP-AP-10.02
	Subdirección de Administración de Padrón.

	7.0 Validación de registros obtenidos en la observación.
	7.1 Valida el resultado obtenido se asigna en los formatos correspondientes dependiendo de la observación.

PROCEDE
No: Presenta inconsistencia no se valida y se registra en el formato FRP-AP-10-04
Si: Se valida para que sea subsidiado y se registra en el formato FRP-AP-10-03. Se turna un archivo de registros validados (Anexo FRP-AP-10.03) para que este en conocimiento de los registros aceptados. Asimismo envía esta relación a la Subdirección de Gestión de Transferencia de Recursos (inicia procedimiento de trámite de transferencia de recursos federales), y registra información por periodo mensual  en formato FRP-AP-10.5. y revisa que no exceda lo autorizado.

•
Archivos magnéticos
•
Formato FRP-AP-10-04
	Subdirección de Administración de Padrón.

	8.0 Recepción del archivo de registros validados y/o inconsistentes.
	8.1 Recibe resultado de la validación.

8.2 Realiza registro del archivo validado y/o se hace otra validación estatal.

¿Hay registros no validados?

PROCEDE

No:Informa al Titular del Régimen Estatal. Fin de Procedimiento.
Si: Pasa actividad 9.0
· Archivos magnéticos


	Departamento de Administración del Padrón (DAP) del REPSS.

	9.0 Verificación de archivos no validados y/o cancelación  improcedencias.
	9.1 Verifica y corrige archivos no validados confrontando registros contra expediente de las familias afiliadas, corrige y/o cancela improcedencias.
· Archivo magnético.


	Departamento de Administración del Padrón (DAP) del REPSS.

	10.0 Actualización de base de datos.
	10.1 Realiza modificaciones en la base de datos del padrón de familias afiliadas en el trimestre y envía registros corregidos y reinicia en actividad 2.0
· Base de datos

TERMINA PROCEDIMIENTO

	Departamento de Administración del Padrón (DAP) del REPSS.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTOS
	CÓDIGO 

	Ley General de Salud.
	No aplica

	Reglamento de la Ley General de Salud en Materia 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

	Acuerdos de Coordinación signados entre la Secretaría y las entidades estatales.
	No aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS
	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Control de Recepción de Archivos Estatales de Familias Afiliadas
	1 año
	Subdirección de Administración del Padrón
	FRP-AP-10.01

	Control de recepción y revisión de bases de datos
	1 Año
	Subdirección de Administración del Padrón
	FRP-AP-10.02

	Listado de Familias Afiliadas al Seguro Popular.*
	1 año
	Subdirección de Administración del Padrón
	FRP-AP-10.03

	Registros con inconsistencias de Familias Afiliadas. *
	1 año
	Subdirección de Administración del Padrón
	FRP-AP-10.04

	Concentrado de  Familias Afiliadas*
	1 años
	Subdirección de Administración del Padrón
	FRP-AP-10.05


* Su actualización es trimestral.

8.0 GLOSARIO
8.1 Backup: Es el respaldo de la información generada en los módulos que operan fuera de línea mediante los cuales se remite la base de datos.

8.2 Base de Datos: Colección de archivos relacionados con la finalidad de permitir el manejo de la información. Cada uno de dichos archivos es una tabla en la que tenemos renglones y columnas, cada renglón correspondiendo a un registro del archivo y cada columna correspondiendo a un campo.

8.3 Padrón de Beneficiarios: Es la Base de Datos que contiene los registros de las familias afiliadas en cada periodo de afiliación autorizado.
8.4 Registro. Es el conjunto de variables que se integran dentro de una base de datos correspondiente a una familia.
8.5 Registros validados. Corresponde a los registros de las familias que en la revisión del Padrón de familias afiliadas al Seguro Popular, se encontraron con los datos consistentes o correctos.

8.6 Registros no validados.  Son los registros de las familias integrados al padrón de beneficiarios, que en la revisión se encontraron datos inconsistentes e incorrectos y que son sujetos a corrección para actualizar la base de datos. 

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE LA ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10. ANEXOS
10.1  FRP-AP-10.01 “Control de recepción de Archivos Estatales de Familias Afiliadas”.
10.2  FRP-AP-10.02 “Control de recepción y revisión de bases de datos”.
10.3 FRP-AP-10-03 “Archivo electrónico de familias correctas”.
10.4 FRP-AP-10.4 “Archivo electrónico de familias no validadas” (Incorrectas).
10.5 FRP-AP-10.05 “Familias validadas vigencia de pago”.
10.1 FRP-AP-10.01 “Control de recepción de Archivos Estatales de Familias Afiliadas” 
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10.2 FRP-AP-10.02 “Control de recepción y revisión de bases de datos” 
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10.3 FRP-AP-10.03 “Archivo electrónico de familias correctas”


10.4 FRP-AP-10.04 “Archivo electrónico de familias no validadas” (incorrectas)


FRP-AP-10.05  “Familias validadas vigencia de pago”
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8.- PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIÓN DE LA TRANSFERENCIA DE RECURSOS A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS POR LAS FAMILIAS AFILIADAS.
1.0 PROPÓSITO

1.1 Gestionar la transferencia de recursos federales a las entidades federativas, por el número de familias afiliadas al Seguro Popular en cada trimestre.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel Interno este procedimiento es aplicable la Subdirección de Administración del Padrón quien revisa la base de datos de las familias afiliadas turnada por los estados y la Subdirección de Gestión y Transferencia de Recursos, que identifica las familias por vigencia de pago y grupo de atención (población abierta y familias oportunidades) y solicita ante la Dirección General de Financiamiento el envío de recursos a los estados.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los gobiernos de las entidades federativas y a los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud, quienes realizan el padrón de las familias afiliadas en los estados.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 De conformidad a la Ley General de Salud, el Gobierno Federal, transfiere a los gobiernos de los estados y el Distrito Federal los recursos que por concepto de cuota social y de aportación solidaria les correspondan, con base en los padrones de familias incorporadas, que no gocen de los beneficios de las instituciones de seguridad social, validados por la Secretaría de Salud.

3.2 La transferencia de recursos se realiza a partir de la meta convenida y se ajusta en el siguiente mes a partir de la meta real, por lo que la solicitud de recursos implica  los ajustes por la diferencias de cada mes en el subsiguiente trimestre mas el incremento de meta convenida.

3.3 El recurso federal se aplica en función de la vigencia de pago y grupo de atención por lo que a partir de la base de datos revisada, se debe identificar el grupo de atención, población abierta, familia oportunidades.

3.4 La referencia para la tramitación de solicitud de recursos será a partir de la meta convenida en el anexo II del Acuerdo de Coordinación, en el caso de que las entidades deseen incorporar un numero superior de familias a las estimadas para cada año, conforme lo pactado en el Anexo II del Acuerdo referido, se requiere de la aprobación escrita de la Comisión, conforme lo permita la sustentabilidad financiera del Sistema de Protección Social en Salud.

3.5 La información definitiva del Padrón del mes en turno, es la del cierre autorizado por la Comisión, misma que se turna a los Regímenes Estatales. Por lo tanto, la información oficial que se proporcione por los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud de Protección Social en Salud deberá desprenderse de dicho cierre. 

Requisitos para detonar la transferencia de recursos federales
3.6 La solicitud de transferencia de los recursos federales inicia a partir de que la Subdirección de Administración del Padrón de la Comisión, proporciona a la Subdirección de Gestión de Transferencia de Recursos, las bases de datos por entidad federativa de las familias afiliadas que mensualmente envían los Regímenes Estatales. Una vez que se identifican y cuantifican los registros, se elabora el comunicado oficial para firma del Director General de Afiliación y Operación, a fin de notificar a la Dirección General de Financiamiento el número de familias por grupo de atención y vigencia de pago por las que deben transferirse recursos a cada entidad federativa. 

Periodos de solicitud de transferencia de recursos
3.7 La notificación de familias por las que deben transferirse los recursos federales se realiza mensualmente por la Subdirección de Gestión de Transferencia de Recursos durante los 15 días naturales siguientes a la recepción de los registros totales validados y turnados por la Subdirección  de Administración de Padrón, por lo que la solicitud de recursos federales correspondientes se realiza en el mismo periodo.

3.8 La tramitación de recursos se realiza durante el mes vigente y está en función de la oportunidad con que los estados remitan el Padrón, se validen los registros y en su caso corrijan los mismos. En el supuesto de que por una circunstancia de fuerza mayor los estados no envíen sus archivos con oportunidad, se podrá realizar el trámite de recursos al mes siguiente, para lo cual se acordará la acción que proceda con la Dirección General de Financiamiento.
Congruencia entre archivos revisados y recursos federales solicitados
3.9 El oficio de solicitud de transferencia de recursos federales debe respaldarse en el archivo electrónico revisado de familias afiliadas, que a su vez sustente el cálculo del monto a transferir por la Dirección de Cálculo y Análisis Financiero de la Dirección General de Financiamiento.

Control de solicitud de recursos
3.10 El trámite de la transferencia de recursos será objeto de registro, seguimiento y control de avance trimestral. Los oficios de trámite de transferencia se resguardan y clasifican por estado
Cierre autorizado
3.11 Para conocimiento de las autoridades estatales de Salud y Regímenes Estatales, cada mes se genera comunicación oficial del cierre autorizado, a efecto de que exista congruencia en las cifras entre las familias y los recursos transferidos, así como para difusión de las metas oficiales en cada entidad federativa. 

Vigencia y adecuación
3.12 El procedimiento tiene vigencia hasta el momento en que las normas que regulan la afiliación y transferencia de recursos a los estados tengan algún ajuste y repercuta en este proceso. Asimismo, el procedimiento puede ajustarse a partir de un mejoramiento de los procesos, para agilizar la transferencia de recursos federales. El área responsable de realizar las adecuaciones es la Subdirección de Gestión y Transferencia de Recursos.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Revisión base de datos.
	1.1 Revisa y valida base de datos de familias afiliadas y turna a Subdirección de Gestión de Transferencia de Recursos.

· Base de datos por Entidad Federativa


	Subdirección de Administración del Padrón.

	2.0 Recepción de registros.


	2.1 Recibe registros validados de familias afiliadas y registra fecha de recepción en Formato FRP-AP-11.01.

· Base de Datos por Entidad Federativa


	Subdirección de Gestión y Transferencia  de Recursos.

	3.0 Clasificación de familias.
	3.1 Identifica familias por vigencia de pago y grupo de atención (familia oportunidades y familias no oportunidades).

· Base de Datos por Entidad Federativa
	Departamento de Análisis y Gestión de Recursos Zona Sur

Departamento de Análisis y Gestión de Recursos Zona Norte



	4.0 Tramitación de recursos.
	4.1 Elabora con la identificación anterior, oficio de solicitud de ajuste y transferencia de recursos federales por las familias afiliadas (formato FRP-AP-11.02) en el mes, así como sustento del siguiente mes y turna para rúbrica del Director de Planeación y Administración de Padrón.

· Oficio de trámite por entidad federativa
	Subdirección de Gestión de Transferencia y Recursos.

	5.0 Recepción y rúbrica de oficios
	5.1 Rubrica y turna oficios al Director General de Operación y Filiación para autorización y firma.

· Oficio de trámite por Entidad Federativa 


	Dirección de Planeación y Administración del Padrón.

	6.0 Autorización y firma de oficios.
	6.1 Autoriza y firma comunicación para la Dirección General de Financiamiento

· Oficio de trámite por Entidad Federativa 

	Dirección General de Afiliación y Operación.

	7.0 Recepción de Oficios y envío para trámite de recursos
	7.1 Recibe oficio y registra información (formatos FRP-AP-11.03 y FRP-AP-11.04) y envía a la Dirección General de Financiamiento adjuntando base de datos por Estado.

· Oficio de trámite por Entidad Federativa 
· Base de datos por Entidad Federativa


	Subdirección de Gestión de Transferencia y Recursos.



	8.0 Entrega de Oficio y recepción de acuse
	8.1 Entrega oficio a la Dirección General de Financiamiento y recaba acuse para control y archivo. Al mismo tiempo que turna copia a las autoridades de Salud y Régimen Estatal para conocimiento de trámite. 

· Oficio de trámite por Entidad Federativa

· Base de datos por Entidad Federativa


	Departamento de Análisis y Gestión de Recursos Zona Sur

	9.0 Recepción de oficios y base de datos
	9.1 Recibe oficio y base de datos. Aplica procedimiento de cálculo y autorización de Aportaciones Federales.

· Oficio de trámite por Entidad Federativa

· Base de datos por Entidad Federativa


	Dirección General de Financiamiento.

	10.0 Elaboración y envío de cierre autorizado


	10.1 Elabora oficio de cierre autorizado (formato FRP-AP-11.05), que una vez firmada por el Director General de Afiliación y Operación, se remite a los Titulares de los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud de Protección Social en Salud para conocimiento de la meta alcanzada en el trimestre, especificando familias por grupo de atención. Registra y archiva comunicados para efectos de seguimiento y control interno.

· Oficio de cierre autorizado por Entidad Federativa

TERMINA PROCEDIMIENTO


	Subdirección de Gestión de Transferencia y Recursos.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código

	Ley General de Salud
	No Aplica

	Reglamento de la Ley General de Salud
	No Aplica

	Acuerdos de Coordinación signados entre la secretaría y las Entidades Federativas
	No Aplica

	Manual del Sistema de Gestión de Calidad de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	MGC

	Normatividad emitida por la Secretaría de Hacienda y crédito público y de la Función pública
	No Aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos.
	No Aplica


7.0 REGISTROS
	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Control de recepción de archivos y envío de oficio de trámite de recursos.
	1 año
	Subdirección de Gestión y Transferencia de Recursos
	FRP-AP-11.01

	Oficio DGAO solicitud de transferencia de recursos federales.
	5 años
	Subdirección de Gestión y Transferencia de Recursos
	FRP-AP-11.02

	Avance mensual de metas por grupo de población.
	1 año
	Subdirección de Gestión y Transferencia de Recursos
	FRP-AP-11.03

	Comparativo de metas y cierre mensual
	1 año
	Subdirección de Gestión y Transferencia de Recursos
	FRP-AP-11.04

	Oficio de cierre autorizado mensual.
	1 año
	Subdirección de Gestión y Transferencia de Recursos
	FRP-AP-11.05


8.0 GLOSARIO

8.1 Familias Oportunidades: Son las familias que están inscritas al Seguro Popular de Salud y que además son beneficiarias del Programa Oportunidades, las cuales para efecto de transferencia de recursos se aplica al monto base definido menos los recursos por familia cuyo destino sea coincidente entre los rubros de gasto del programa  Oportunidades y el Seguro Popular.
8.2 Familias población abierta (no oportunidades): son las familias afiliadas al seguro Popular no derechohabiente y que no son sujetas de apoyo del programa  Oportunidades, quienes para efectos de transferencia de recursos se aplica el monto base definido en la Ley General y su Reglamento en la Ley General de salud y su reglamento

8.3 Periodo de pago: Aún cuando la vigencia es anual, el período de pago puede ser fraccionada por trimestre. Por lo que el período de pago corresponde al o los trimestres que la familia aportó en su afiliación.

8.4 Registro: Es el conjunto de variables que se integran dentro de una base de datos correspondiente a una familia. 
8.5 Registros revisados (validados): Corresponde a los registros de las familias que en la revisión del Padrón de familias afiliadas al Seguro Popular, se encontraron con los datos consistentes o correctos. 

8.6 Registros inconsistentes: son los registros de las familias afiliadas a los cuales se les encontró alguna inconsistencia y que son objeto de corrección o cancelación.

8.7 Vigencia de afiliación: es el período anula por el cual la familia decide incorporarse al Seguro Popular. Por lo que los períodos de vigencia pueden ser: enero-diciembre, abril-marzo, julio-junio y octubre-septiembre.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN 
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10. ANEXOS
10.1 Control de recepción de archivos y envió de oficio de trámite de recursos FRP-AP-11.01

10.2 Oficio DGAO solicitud de transferencia de recursos federales. FRP-AP-11.02

10.3 Avance mensual por grupo de población. FRP-AP-11.03

10.4 Comparativo de metas y cierre mensual. FRP-AP-11.04

10.5 Oficio de cierre autorizado mensual. FRP-AP-11.05

10.1 Control de recepción de archivos y envío de oficio de trámite de recursos. FRP-AP-11.01
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10.2 Oficio DGAO solicitud de transferencia de recursos federales. FRP-AP-11.02
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Director General de Financiamiento.
Presente S

México, D F.,07 de agosto de 2007
Oficio No. CNPSSDGAO/  /__

En cumplimiento o establecido en el articulo 77 bis 12, 13 y 15 de Ia Ley General de Salud, me pemmito enviar
a usted I3 base de datos tumata por el estado de . con s farmilias del trimeste,
para efectos de I3 transferencia y ajuste e ks aporiac ones federales anticipadas (cuadra 1),

Adimisrn, anexo la informacidn de 1as familias con recién nacidos corespondertes al Seguro Médco para una
Nueva Generacién (SMNG) en esa entidad, para efectos de lo establecido en el punto cuatro del ACUERDO por el
cual se establecen las disposiciones relativas a lavigencia de las familias con al menos un nilio nacido en
temitorio nacional a partir del 1 de diciembre del 2006 que sean incorporados al Sistema de Proteccion Social
en Salud, asi como a la aplicacion de recursos que por concepto de cuota social y aportaciones solidarias
efectuaran los gobiemos federal, estataly el Distito Federal (cuadio 2
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Sin ciro particular, le envio un cordial saludo
Atentamente

Alfonso Ordidles Bassols
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10.3 Avance mensual de metas por grupo de población. FRP-AP-11.03
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COMISION NACIONAL D PROTECCION Popular
I AVANCE TRIMESTRAL DE METAS Y CIERRE 2007

(META ACUMULADA POR TRIMESTRE, SEGUN ANEXO Il MODIFICADO DEL ACUERDO DE COORDINACION MAS MODIFICACIONES FORMALES)

2° trimestre
Programado acumulado | Crecimiento alcanzado |  Diferencia l iere
R R R R | R R

1[AGUASCALIENTES
2|BAJA CALIFORNIA
3{BAJA CALIFORNIA SUR
4|CAMPECHE
5|COAHUILA
5|
7]
8|

coLma
ICHIAPAS
ICHIHUAHUA
9[DISTRITO FEDERAL
10{DURANGO
11|GUANAJUATO
12| GUERRERO
13{HIDALGO
14[JALISCO
15|MEXICO
16|MICHOACAN
17|MORELOS
18|NAYARIT
19|NUEVO LEON
20|0AXACA
21|PUEBLA
22|QUERETARO
23|QUINTANA ROO
24/SAN LUIS POTOSI
25|SINALOA
26|SONORA
21|TABASCO
28| TAMAULIPAS
29|TLAXCALA
30|VERACRUZ
31|YUCATAN
32|zacaTECAS

TOTAL





10.4 Comparativo de metas y cierre mensual. FRP-AP-11.04
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5|COAHUILA
5|
7]
8|

coLma
ICHIAPAS
ICHIHUAHUA
9[DISTRITO FEDERAL
10{DURANGO
11|GUANAJUATO
12| GUERRERO
13{HIDALGO
14[JALISCO
15|MEXICO
16|MICHOACAN
17|MORELOS
18|NAYARIT
19|NUEVO LEON
20|0AXACA
21|PUEBLA
22|QUERETARO
23|QUINTANA ROO
24/SAN LUIS POTOSI
25|SINALOA
26|SONORA
21|TABASCO
28| TAMAULIPAS
29|TLAXCALA
30|VERACRUZ
31|YUCATAN
32|zacaTECAS

I T T T T T T

La diferencia en la meta alcanzada con respecto ala programada, en el caso de los recién nacidos esté dada por el desfase
de hasta un trimestre que existe en los periodos de captacién y validacidn respectivos





10.5 Oficio de cierre autorizado mensual. FRP-AP-11.05
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alar del Régimen Estatal de Proteccion
Social en Salud en el Estado de _
Presente

México, D.F.,07 de agosta de 2007
Oficio No. CNPSS/DGAO/ 07

Con relacitn a las familias afiliadas al Sisterna de Proteccion Social en Salud en el Estado de
me permito informar a usted que al cierre del _____ trimestre del affo en
Eutso y coma resuhtado de la revisin que esta Direccion General realza 4 la base de datos que
nos fue tumada por ese Régimen Estatal, se determing la procedencia de los registros por los que
se soliitd |a transferencia de recursos, de acuerdo con lo siguiente:

Familias
ades s Reallades —_Timediie
Estado | Activas ;
46l 2007-1 | Oportunidades | Fepiecén Total Total

Los resuhtados incluyen las familias con recién racidos del Sequro Médico para una Nueva
Generacitn afiliadas con inicio de vigencia en los meses de __ Este ultimo mes, al
corte de envio de la base de datos remitida por el REPSS

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente

Alfonso Ordiales Bassols
ector General de Afiliaci

ny Operacion

cep

omisionada Nacianal de Proteodén Socialen Salud. Preserte.
Secretaro de Salud y Director General del Instfufo de Salud en el Estado de
Preserte.
. Direcor General de Financiamierto en la CNPSS. Preserte
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9.- PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACIÓN DE RECURSOS POR GASTO DE OPERACIÓN DEL SISTEMA EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS
1.0 PROPÓSITO

1.1 Establecer el procedimiento para la aplicación de recursos por gasto de operación del Sistema en las entidades federativas, con el objeto de garantizar la incorporación de familias a partir de la meta anual de afiliación y su distribución mensual.
2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno aplica para la Dirección General de Afiliación y Operación y Dirección General de Financiamiento.
2.2 A Nivel externo con las entidades federativas a partir de la meta anual de afiliación y su distribución mensual, que se establece en el Anexo II del Acuerdo de Coordinación que se signa cada año.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Secretaría y los Regímenes Estatales, a través de la Comisión, determinan un porcentaje o un monto máximo de los recursos del Sistema que podrán ser destinados a los gastos de administración del mismo.

3.2 Los gastos de operación constituyen un apoyo en recursos a las actividades que realizan los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud en el proceso de promoción y afiliación de familias, por lo que se establecerá un monto máximo por proyecto a partir de criterios estandarizados.

3.3 La estimación de recursos por entidad federativa se realiza con base en los criterios establecidos y estará en función de la meta anual convenida entre las entidades federativas y la Comisión, de la distribución mensual establecida en el Anexo II del Acuerdo de Coordinación, así como del proceso de transición por término de vigencia de las cédulas de características socioeconómicas del hogar (CECASOEH). 

3.4 Una vez que se establezcan las partidas y conceptos de gasto en los Criterios Presupuéstales de Gastos de Operación para cada ejercicio fiscal, puede ser ajustado previa solicitud por escrito del Régimen Estatal, en función de sus economías y necesidades específicas, así como también autorizarse la incorporación de conceptos adicionales para efectos de la comprobación del gasto ante el área correspondiente.
3.5 Los proyectos permanentes son: Gasto operativo del régimen estatal, Módulo de afiliación y orientación, Transición por término de vigencia de CECASOEH y Ampliación de meta. El monto máximo por proyecto, varía de un año a otro, en función de los conceptos de gasto incorporados y a partir de las necesidades de operación del Sistema o cambios en la normatividad aplicable.

3.6 Podrán incorporarse proyectos adicionales con carácter temporal (con vigencia anual) a partir de las necesidades operativas de los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud o por ajustes en los procesos sustantivos de la Comisión.

Requisitos para detonar el proceso de aplicación de recursos por gasto de operación del Sistema en las entidades federativas:
3.7 El proceso se inicia a partir de la integración de propuestas de los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud para establecer los criterios presupuestales de gasto de operación, que una vez aprobados se dan a conocer a las entidades federativas.

3.8 Una vez que se firma el Anexo II del Acuerdo de Coordinación con cada Entidad Federativa, realiza la estimación de recursos por proyecto, cuyo cálculo estará en función de la meta convenida y su distribución mensual.

3.9 A partir de estas estimaciones, elabora un calendario mensual de recursos por gasto de operación, mismo que se remite a la Dirección General de Financiamiento, para efectos de la comprobación del gasto en el sistema de información financiera. 
Periodos de solicitud de aplicación de recursos.
3.10 La gestión de recursos por gasto de operación del Sistema, se realiza mediante la calendarización anual y se ratifica en la medida en que se ajuste el presupuesto por modificaciones en la meta de afiliación mensual.

3.11 En la medida en que se realizan las autorizaciones a los Regímenes Estatales, para los efectos de comprobación del gasto y apertura en el sistema de información financiera. en caso de existir solicitudes para incorporar conceptos de gasto adicionales, se gira comunicación a la Dirección General de Financiamiento.
Vigencia y adecuación
3.12 El procedimiento tiene vigencia hasta el momento en que las normas que regulan la afiliación y operación del Sistema sufran algún ajuste que repercuta en este proceso, como el mejoramiento de los procesos para agilizar la aplicación de recursos. El área responsable de realizar las adecuaciones es la Subdirección de Gestión de Transferencia de Recursos.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Solicitud de propuestas a los Regímenes Estatales.
	1.1 Gira comunicación a los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud para solicitar propuestas de montos, partidas y conceptos de gasto a integrarse en los Criterios Presupuestales de Gasto de Operación.
· Oficio-circular a regímenes estatales.
	Subdirección de Gestión de Transferencia de Recursos.

	2.0 Recepción e integración de propuestas. 
	2.1 Registra propuestas, integra y analiza necesidades de operación (formato PRP-AP-09-01).
· Propuestas de los regímenes. 
	Subdirección de Gestión de Transferencia de Recursos.

	3.0 Análisis de las partidas y conceptos de gasto.
	3.1 Analiza las partidas y conceptos de gasto, establece criterios de cálculo por rubro de aplicación, estima monto máximo por proyecto y elabora documento.
·  Criterios Presupuestales de Gasto de Operación.
	Subdirección de Gestión de Transferencia de Recursos.

	4.0 Revisión y aprobación del documento.
	4.1 Turna documento a la Dirección de Planeación y Administración del Padrón, para su revisión y aprobación.

· Criterios presupuestales de gasto de operación.
	Subdirección de Gestión de Transferencia de Recursos.

	5.0 Recepción y rúbrica de documento.
	5.1 Revisa, aprueba, rubrica y turna documento a la Dirección General de Afiliación y Operación para su autorización y firma.

·  Criterios presupuestales de gasto de operación.
	Dirección de Planeación y Administración del Padrón.

	6.0 Autorización y consenso con áreas.
	6.1 Autoriza documento y firma comunicación para solicitar apartados materia de otras áreas (Gestión de Servicios Médicos,  Financiamiento y Credencialización), para la integración del documento final. 

· Criterios presupuestales de gasto de operación. 


	Dirección General de Afiliación y Operación.

	7.0 Recepción de apartados e integración del documento final.
	7.1 Recibe aportaciones de las áreas correspondientes e integra documento final consensado.
· Criterios presupuestales de gasto de operación.
	Subdirección de Gestión de Transferencia de Recursos.

	8.0 Turno de propuesta final.
	8.1 Turna documento a la Dirección de Planeación y Administración del Padrón, para revisión y aprobación del Documento final.

· Criterios presupuestales de gasto de operación.
	Subdirección de Gestión de Transferencia de Recursos.

	9.0 Revisión y aprobación del documento final.
	9.1 Revisa, aprueba, rubrica y turna documento final a la Dirección General de Afiliación y Operación para su autorización y firma.

· Criterios presupuestales de gasto de operación.
	Dirección de Planeación y Administración del Padrón.

	10.0 Autorización del documento final.
	10.1 Autoriza y firma documento final a efecto de dar a conocer los criterios a los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud para su aplicación y a la Dirección General de Financiamiento para efectos de la comprobación del gasto.   

· Criterios presupuestales de gasto de operación. 

· Oficio-circular para dar a conocer criterios.  
	Dirección General de Afiliación y Operación.

	11.0 Estimación de gasto por entidad federativa.
	11.1 Calcula gasto de operación total por proyecto y entidad federativa y elabora calendario de aplicación mensual de recursos, en función de la meta convenida y su distribución mensual.

·  Calendario de aplicación mensual de recursos por gasto de operación.
	Subdirección de Gestión de Transferencia de Recursos.

	12.0 Revisión y aprobación del Calendario.
	12.1 Turna calendario a la Dirección de Planeación y Administración del Padrón, para revisión y aprobación del cálculo.

· Calendario de aplicación mensual de recursos por gasto de operación.


	Subdirección de Gestión de Transferencia de Recursos.

	13.0 Aprobación y rúbrica del Calendario. 
	13.1 Revisa, aprueba, rubrica y turna calendario a la Dirección General de Afiliación y Operación para su autorización y firma.

·  Calendario de aplicación mensual de recursos por gasto de operación.
	Dirección de Planeación y Administración del Padrón.

	14.0 Autorización y firma del Calendario.
	14.1 Autoriza y firma calendario para darlo a conocer a los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud para su aplicación y a la Dirección General de Financiamiento para efectos de la comprobación del gasto.   

· Calendario de aplicación mensual de recursos por gasto de operación.
	Dirección General de Afiliación y Operación.

	15.0 Envío de Calendario por entidad federativa.
	15.1 Recibe calendario autorizado y lo envía personalizado a los Regímenes Estatales, con la respectiva copia a la Dirección General de Financiamiento.

· Calendario de aplicación mensual de recursos por gasto de operación.
	Subdirección de Gestión de Transferencia de Recursos.

	16.0 Seguimiento y actualización.
	16.1 Efectúa seguimiento continuo a las autorizaciones de metas adicionales para la actualización correspondiente del calendario, así como a las solicitudes de incorporación de nuevos conceptos a los criterios para efectos de la comprobación del gasto, gestión de apertura en el sistema de información financiera y registro para la actualización de los criterios presupuestales del ejercicio siguiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Gestión de Transferencia de Recursos.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTOS
	CÓDIGO

	Ley General de Salud
	No aplica

	Reglamento de la Ley General de Salud
	No aplica

	Acuerdos de Coordinación signados entre la Secretaría y las entidades federativas
	No aplica

	Compilación Jurídica del Sistema de Protección Social en Salud
	No aplica

	Normatividad emitida por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y de la Función Pública
	No aplica

	Manual del Sistema de Gestión de Calidad de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	MGC

	Manual de Organización de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud
	No aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No aplica


7.0 REGISTROS 
	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Oficio-circular para solicitar propuestas de montos y conceptos de gasto
	1 año
	Subdirección de Gestión de Transferencia de Recursos
	FRP-AP-09.01

	Control de recepción e integración de propuestas de gasto de operación
	1 año
	Subdirección de Gestión de Transferencia de Recursos
	FRP-AP-09.02

	Criterios presupuestales de gasto de operación
	2 años
	Subdirección de Gestión de Transferencia de Recursos
	FRP-AP-09.03

	Oficio-circular para dar a conocer los criterios de gasto de operación
	1 años
	Subdirección de Gestión de Transferencia de Recursos
	FRP-AP-09.04

	Calendario de aplicación mensual de recursos por gasto de operación
	1 año
	Subdirección de Gestión de Transferencia de Recursos
	FRP-AP-09.05


8.0 GLOSARIO
8.1. Distribución mensual: Meta de afiliación en número mensual de familias pactadas en el Anexo II del Acuerdo de Coordinación signado con cada entidad federativa.

8.2. Partida de gasto.  Es el rubro de aplicación del gasto de acuerdo con el Clasificador por Objeto del Gasto en la Administración Pública Federal, del cual derivan las propuestas de nuevos conceptos enviadas por los Regímenes Estatales, para incorporarse en los criterios presupuéstales del siguiente ejercicio. 

8.3 Recursos por Gastos de Operación. Es el apoyo que reciben los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud de Protección Social en Salud para cubrir los gastos derivados de las actividades de promoción y operativos de afiliación de familias al Seguro Popular de Salud, cuya fuente de financiamiento es la Cuota Social Federal y la Aportación Solidaria Federal. 

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS
10.1 Oficio-circular para solicitar propuestas de montos y conceptos de gasto.

10.2 Control de recepción e integración de propuestas de gasto de operación.

10.3 Criterios presupuestales de gasto de operación.

10.4 Oficio-circular para dar a conocer los criterios de gasto de operación.

10.5 Calendario de aplicación mensual de recursos por gasto de operación.

FRP-AP-10.01 “Control de recepción de Archivos Estatales de Familias Afiliadas” 
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FRP-AP-10.02 “Control de recepción y revisión de bases de datos” 
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FRP-AP-10.03 “Archivo electrónico de familias correctas”


FRP-AP-10.04 “Archivo electrónico de familias no validadas” (incorrectas)

[image: image25.emf] 


FRP-AP-10.05  “Familias validadas vigencia de pago”
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10.- PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE NUEVAS APLICACIONES REFERENTES A LOS PROCESOS DE AFILIACIÓN.
1.0 PROPÓSITO

1.1 Establecer los lineamientos de una solicitud del desarrollo de nuevas aplicaciones que apoyen al proceso de afiliación de las distintas Direcciones que integran la Dirección General de Afiliación y Operación. Quienes solicitaran el desarrollo.
1.2 Además de que el desarrollo de aplicaciones permitirá una mejor administración y control de los procedimientos de afiliación.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable para todas las Direcciones de Área que integran la Dirección General de Afiliación y Operación. Aunque regularmente 
2.2 A nivel externo a los Servicios Estatales de Salud en específico en los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud de Protección Social en Salud (REPSS), el desarrollo de una nueva aplicación o de nuevas necesidades repercutirá en el proceso de afiliación que se lleva a cabo en éstos.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las Direcciones de área de la Dirección General de Afiliación y Operación, deben sujetarse a las Políticas y lineamientos de Control Interno administración de la Plataforma Tecnológica. 

3.2 El desarrollo de nuevas aplicaciones debe garantizar que la aplicación cumpla con los procesos institucionales.
3.3 La Dirección de Sistemas de Afiliación y Operación, se encarga de coordinar el desarrollo de nuevas aplicaciones referentes a los procesos de afiliación.

3.4 Antes de iniciar el desarrollo de la nueva aplicación las políticas y los procedimientos deben estar establecidos para una mejor implementación.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Recepción de solicitud
	1.1 Recibe el oficio de solicitud de generar una nueva aplicación o nuevas necesidades que apoye el proceso de afiliación. 


	Dirección de Sistemas de Afiliación y Operación

	2.0 Definición de alcances
	2.1 Define alcances y evalúa la factibilidad de la nueva aplicación. 
	Dirección General de Afiliación y Operación

	3.0 Emite documentos de análisis


	3.1 Emite el documento del análisis anterior al área que requiere el desarrollo de la nueva aplicación. 
	Dirección de Sistemas de Afiliación y Operación

	4.0 Envío de solicitud
	4.1 Turna a la Subdirección de Sistemas de Afiliación la solicitud y el documento con el análisis de factibilidad.


	Dirección de Sistemas de Afiliación y Operación

	5.0 Análisis de requerimientos
	5.1 Define los requerimientos de información, características y diseño de la nueva aplicación. 


	Subdirección de Sistemas de Afiliación

	6.0 Elaboración de términos de referencia
	6.1 Elabora los términos de referencia en materia de diseño y desarrollo de la nueva aplicación con la finalidad de garantizar los procesos institucionales, y turna a la Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos de la Dirección General de Procesos y Tecnologías. 


	Subdirección de Sistemas de Afiliación

	7.0 Genera plan de seguimiento
	7.1 Genera un plan de trabajo y seguimiento del desarrollo de la aplicación en conjunto con la Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos.


	Subdirección de Sistemas de Afiliación

	8.0 Pruebas de la aplicación
	8.1 Coordina las pruebas y la fase de piloteo, a fin de demostrar y garantizar la funcionalidad y satisfacción de los usuarios.
	Subdirección de Sistemas de Afiliación

	9.0 Liberación de la aplicación
	9.1 Genera las acciones que garanticen la implementación de la aplicación.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Sistemas de Afiliación


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	DOCUMENTOS
	CÓDIGO (CUANDO APLIQUE)

	Ley General de Salud
	No Aplica

	Reglamento de la Ley General de Salud en Materia 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

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Políticas y lineamientos de Control Interno para la administración de la Plataforma Tecnológica
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No aplica


7.0 REGISTROS 
	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Oficio de solicitud.
	Durante este en uso la aplicación
	Dirección de Sistemas de Afiliación y Operación
	Numero de oficio

	Análisis de alcances y evaluación  de factibilidad
	Durante este en uso la aplicación
	Dirección de Sistemas de Afiliación y Operación
	No aplica

	Términos de referencia
	Durante este en uso la aplicación
	Subdirección de Sistemas de Afiliación
	No aplica


8.0 GLOSARIO
8.1 Aplicación: Es un tipo de programa informático diseñado como herramienta para permitir a un usuario realizar un o diversos tipos de trabajo, también se considera como una solución  informática que permite la automatización de tareas complicadas. 

8.2 Fase de piloteo: es la serie de pruebas que se realizan sobre la aplicación, con la finalidad de verificar que todas las herramientas y opciones con las que se diseño funcionen correctamente.

8.3 Implementación de la aplicación: se refiere a la instalación para su uso de la aplicación.

8.4 Lineamientos: conjunto de acciones específicas que determinan la forma, lugar y modo para llevar a cabo una política en materia de obra y servicios relacionados con la misma.

8.5 Nuevas necesidades: se refiere a los cambios que se generan en los sistemas o aplicaciones ya existentes como resultado de los cambios en las condiciones actuales. 

8.6 Términos de referencia: se refiere a la definición de las especificaciones técnicas de la aplicación a desarrollar.
9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE LA ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No aplica
	No aplica
	No aplica




10.0 Anexos

10.1 No aplica

11- PROCEDIMIENTO PARA LA MEJORA EN LA FUNCIONALIDAD DE UNA APLICACIÓN REFERENTE A LOS PROCESOS DE AFILIACIÓN
1.0 PROPÓSITO

1.1 Establecer los lineamientos de mejora en la funcionalidad de una aplicación referente a los procesos de afiliación de las distintas Direcciones que integran la Dirección General de Afiliación y Operación.
2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable para todas las Direcciones de Área que integran la Dirección General de Afiliación y Operación, la Dirección de Sistemas de Afiliación y Operación, la Subdirección de Sistemas de Afiliación quienes administran y solicitan las mejoras. La Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos quien desarrolla las mejoras solicitadas.
2.2 A nivel Externo en los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud (REPSS).
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 Las Direcciones de área de la DGOA, deben sujetarse a las Políticas y lineamientos de Control Interno para la administración de la Plataforma Tecnológica.

3.2 Debe garantizar que la aplicación cumpla con los procesos institucionales.

3.3 La Dirección de Sistemas de Afiliación y Operación, evaluará las diferentes necesidades de información y de actualización de los recursos de hardware y software con el fin de buscar y proponer las mejores alternativas así mismo se encargará de su implementación.

3.4 En el caso de que se requiera una modificación en la funcionalidad de la aplicación el área correspondiente deberá notificarlo a la  Dirección de Sistemas de Afiliación y Operación especificando los cambios.
4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Recepción de solicitud de Mejora.
	1.1 Recibe formato de solicitud de mejora en la funcionalidad de una aplicación referente al proceso de afiliación.
- Formato de solicitud de mejora
	Dirección de Sistemas de Afiliación y Operación

	2.0 Definición de alcances.
	2.1 Evalúa la factibilidad de la mejora en la funcionalidad de la aplicación. 


	Dirección de Sistemas de Afiliación y Operación

	3.0 Emite documentos de análisis.
	3.1 Genera el documento del análisis de factibilidad y lo envía al área que requirió la mejora.
- Documento del análisis de factibilidad
	Dirección de Sistemas de Afiliación y Operación

	4.0 Envío de solicitud.
	4.1 Turna a la Subdirección de Sistemas de Afiliación la instrucción para generar la mejora en la funcionalidad de la aplicación.


	Dirección de Sistemas de Afiliación y Operación

	5.0 Elaboración de términos de referencia.
	5.1 Elabora los términos de referencia en materia de diseño y desarrollo de la mejora en la funcionalidad de la aplicación, con el objetivo de garantizar los procesos institucionales, y turna a la Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos de la Dirección General de Procesos y Tecnologías.

 
	Subdirección de Sistemas de Afiliación

	6.0 Generación del plan de trabajo y seguimiento.
	6.1 Genera un plan de trabajo y seguimiento de la mejora en la funcionalidad de la aplicación en conjunto con la Dirección de Planeación y Evaluación de Proyectos Tecnológicos. 

- Plan de trabajo
	Subdirección de Sistemas de Afiliación

	7.0 Coordinación de pruebas de la aplicación.
	7.1 Coordina las pruebas y la fase de piloteo, a fin de demostrar y garantizar la funcionalidad y satisfacción de los usuarios.
	Subdirección de Sistemas de Afiliación

	8.0 Implementación y liberación de la aplicación
	8.1 Genera las acciones que garanticen la implementación de la mejora y libera la aplicación.

¿Es correcta la aplicación de mejora ya implementada?
Procede:

No: Regresa actividad 5.0
Si: Termina.
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Sistemas de Afiliación


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	DIRECCIÓN DE SISTEMAS DE AFILIACIÓN Y OPERACIÓN
	SUBDIRECCIÓN DE SISTEMAS DE AFILIACIÓN
	DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y EVALUACIÓN DE PROYECTOS TECNOLÓGICOS.

	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos
	Código

	Ley General de Salud
	No Aplica

	Reglamento de la Ley General de Salud en Materia 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

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Políticas y lineamientos de Control Interno para la administración de la Plataforma Tecnológica
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No aplica


7.0 REGISTROS
	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Oficio de solicitud.
	Durante este en uso la aplicación
	Dirección de Sistemas de afiliación
	Numero de oficio

	Análisis de alcances y evaluación  de factibilidad
	Durante este en uso la aplicación
	Dirección de Sistemas de afiliación
	No Aplica

	Términos de referencia
	Durante este en uso la aplicación
	Subdirección de Sistemas de Afiliación
	No Aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Aplicación: es un tipo de programa informático diseñado como herramienta para permitir a un usuario realizar un o diversos tipos de trabajo, también se considera como una solución  informática que permite la automatización de tareas complicadas. 

8.2 Fase de piloteo: es la serie de pruebas que se realizan sobre la aplicación, con la finalidad de verificar que todas las herramientas y opciones con las que se diseño funcionen correctamente.

8.3 Implementación de la aplicación: se refiere a la instalación para su uso de la aplicación.

8.4 Lineamientos: conjunto de acciones específicas que determinan la forma, lugar y modo para llevar a cabo una política en materia de obra y servicios relacionados con la misma.

8.5 Mejora en la funcionalidad: se refiere a los cambios que se generan en los sistemas o aplicaciones ya existentes con el objetivo de lograr el perfeccionamiento adaptable al desarrollo de los procesos de afiliación. 

8.6 Términos de referencia: se refiere a la definición de las especificaciones técnicas de la aplicación a desarrollar.
9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS

10.1 No aplica
12.- PROCEDIMIENTO PARA EL SOPORTE TÉCNICO DE LAS APLICACIONES REFERENTES A LOS PROCESOS DE AFILIACIÓN
1.0 PROPÓSITO

1.1 Establecer los lineamientos para solicitar el soporte técnico de aplicaciones que apoyan al proceso de afiliación.
1.2 Además de que el desarrollo de aplicaciones permitirá una mejor administración y control de los procedimientos de afiliación.
2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable de manera inmediata a la Dirección General de Afiliación y Operación, la Dirección de Sistemas de Afiliación y Operación y la Subdirección de Sistemas de Operación. Aunque regularmente el soporte técnico de las aplicaciones, repercutirá en el desempeño de toda la Comisión. 
2.2 A nivel Externo en los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud (REPSS).
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El soporte técnico de las aplicaciones debe sujetarse a los lineamientos normativos que dicte la Secretaria de Salud.

3.2 Debe garantizar que el soporte técnico cumpla con los procesos institucionales. 

3.3 La  Dirección de Sistemas de Afiliación y Operación, será la responsable informar cada cambio al sistema. 

3.4 En el caso de que los procedimientos no estén definidos totalmente la Dirección de Sistemas de Afiliación y Operación apoyará de manera técnica al área que así lo solicite.

3.5 El personal encargado de brindar soporte técnico deberá conocer al menos en su estructura básica (archivos, campos, programas, rutinas, etc.) del sistema para poder brindar un buen servicio.
4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Recepción de solicitud 
	1.1 Recibe la solicitud de soporte técnico de las aplicaciones que utilizan las diversas Direcciones de Área de la Dirección General de Afiliación y Operación. 


	Dirección de Sistemas de Afiliación y Operación

	2.0 Envío de solicitud
	2.1 Turna la solicitud a la Subdirección de Sistemas de Operación para evaluar los alcances del mantenimiento solicitado.  


	Subdirección de Sistemas de Operación.

	3.0  Ejecución del soporte técnico
	3.1 Ejecuta el soporte técnico de las aplicaciones con la finalidad de garantizar el buen funcionamiento. 
	Subdirección de Sistemas de Operación.

	4.0 Prueba del Soporte Técnico. 
	4.1 Coordina las pruebas, a fin de garantizar su correcta  funcionalidad. 

PROCEDE
NO: Realiza observaciones del soporte técnico, resultado de la etapa de prueba y regresa al punto 3.0 donde además se incluyen las observaciones del soporte técnico inicial resultado de la etapa de pruebas.

SI: Genera documentos de concluyentes de entrega, cuando el soporte técnico cumple con los requerimientos.
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Sistemas de Operación.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO


[image: image28.emf]Documentos 

de conclusión.

INICIO

Recepción de 

solicitud.

Envío de solicitud.

Ejecución del 

soporte técnico.

Coordinación de 

pruebas de 

funcionalidad.

¿Procede?

3.0

NO

Genera documentos 

concluyentes, 

soporte técnico si se 

cumple con los 

requerimientos.

SI

FIN

Dirección de Sistemas de 

Afiliación y Operación

Subdirección de Sistemas de 

Operación

1.0 2.0

3.0

4.0

5.0


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTOS
	CÓDIGO 

	Ley General de Salud.
	No Aplica

	Reglamento de la Ley General de Salud en Materia 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

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Políticas y lineamientos de Control Interno para la administración de la Plataforma Tecnológica.
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No aplica


7.0 REGISTROS
	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


8.0 GLOSARIO
8.1
Aplicación: es un tipo de programa informático diseñado como herramienta para permitir a un usuario realizar un o diversos tipos de trabajo, también se considera como una solución  informática que permite la automatización de tareas complicadas. 

8.2
Lineamientos: conjunto de acciones específicas que determinan la forma, lugar y modo para llevar a cabo una política en materia de obra y servicios relacionados con la misma.

8.3
Términos de referencia: se refiere a la definición de las especificaciones técnicas de la aplicación a desarrollar.
9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE LA ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS
10.1 No aplica
13.- PROCEDIMIENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LAS BASES Y CRITERIOS TÈCNICOS DE SUPERVISIÒN Y SEGUIMIENTO OPERATIVO

1.0 PROPÓSITO

1.1. Verificar la confiabilidad del Padrón de Beneficiarios del Sistema de Protección Social en Salud, mediante el cumplimiento de los requisitos establecidos.
1.2 Así mismo dar seguimiento al Plan Estratégico de Supervisión, verificando el cumplimiento de su objetivo y la correcta aplicación de los recursos otorgados a través de realizar visitas de supervisión a los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud (REPSS).
2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno aplica a la Dirección General de Afiliación y Operación, Dirección de Coordinación Operativa, Subdirección de Seguimiento Operativo y Departamentos de Supervisión Zona Centro Norte y Zona Sur.
2.2 A nivel externo: aplica a los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud (REPSS).
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Dirección de Coordinación Operativa debe sujetarse a las disposiciones del presente procedimiento, para la verificación de la información y documentación presentada y dar seguimiento a las visitas de supervisión a los REPSS.

3.2 La Dirección de Coordinación Operativa debe establecer el marco normativo que rija la organización y funcionamiento del Plan Estratégico de Supervisión en todo el país en materia de afiliación e integración del Padrón de beneficiarios.

3.3 La elaboración de las bases y criterios técnicos del Plan Estratégico de Supervisión  deben realizarse con la participación de todas las instancias que integran la Dirección Coordinación Operativa, coordinados por la Subdirección de Seguimiento Operativo.

3.4 La Dirección de Coordinación Operativa es la responsable de elaborar el programa para realizar visitas de supervisión a los REPSS.

3.5 Para la programación de las visitas de supervisión la Subdirección de Seguimiento Operativo debe basarse principalmente en los informes presentados por los REPSS en el año anterior y en el calendario anual de visitas.

3.6 La Dirección de Coordinación Operativa esta facultado para ordenar en cualquier momento realizar una visita de supervisión a un REPSS para verificación de información.

3.7 La Subdirección de Seguimiento Operativo, es el área responsable de analizar los resultados de las “Cédulas de Supervisión”, elaborando un reporte el cual entrega a la Dirección de Coordinación Operativa, dando seguimiento hasta su total conclusión.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Elaboración del Programa de Visitas de Supervisión.
	1.1 Elabora y turna para su aprobación, el Programa de Visitas de Supervisión a la Dirección General de Afiliación y Operación.
· Programa


	Dirección de Coordinación Operativa.

	2.0 Autorización Programa.
	2.1 Recibe y verifica Programa:

PROCEDE
NO: Regresa actividad 1.1.

SI: Firma y devuelve a la Dirección de Coordinación Operativa. Continua

	Dirección General de Afiliación y Operación.

	3.0 Recepción Programa.
	3.1 Recibe aprobado el Programa de Visitas de Supervisión y turna a la Subdirección de Seguimiento Operativo.
- Programa

	Dirección de Coordinación Operativa.

	4.0 Recepción de Programa, notificación y designación de personal.
	4.1 Recibe aprobado el Programa de Visitas de Supervisión.

4.2 Notifica vía telefónica a los REPSS que se le debe realizar una visita de supervisión y solicita los datos de la persona que atenderá al visitador.
4.2 Designa personal, turnándole el programa de Visitas de Supervisión, con los datos de la persona que los atenderá.
- Programa

	Subdirección de Seguimiento Operativo.

	5.0 Solicitud de expediente e Información.
	5.1 Recibe el programa, solicita expediente de las familias e informe, analiza información para contar con antecedentes sobre los aspectos principales que debe revisar en la visita.

- Expediente de las familias
- Programa
	Departamentos de Supervisión Zona Centro Norte y Zona Sur.

	6.0 Realización de la Visita de Supervisión.
	6.1 Realiza la visita, verificando: Avance Técnico (cumplimiento de metas.) Congruencia con informes y documentación enviada.
6.2 Recibe información del REPSS.
6.2 Requisita “Cedula de Supervisión” termina la visita y turna al REPSS resultados obtenidos.

· Cédula de supervisión 
	Departamentos de Supervisión Zona Centro Norte y Zona Sur.

	7.0 Revisión de resultados de la visita de Supervisión.
	7.1 Recibe y revisa “Cedulas de Supervisión”, elabora reporte e integra el expediente.

· Reporte

· Expediente
	Subdirección de Seguimiento Operativo.

	8.0 Análisis del resultado de la visita.
	8.1 Analiza reporte, “Cédula de Supervisión” y Expediente.

- Cédula de Supervisión

- Reporte de Visita

- Expediente
	Subdirección de Seguimiento Operativo.

	9.0 Notificación del resultado de la visita.
	9.1 El resultado de la visita fue satisfactorio:
PROCEDE
No: Elabora oficio solicitándole al REPSS correspondiente justifique o solvente las inconsistencias detectadas, requisita firma del Dirección de Coordinación Operativa y envía al DGAO. Regresa actividad 6.2
Si: Elabora oficio, notificándole al REPSS la conformidad de los resultados, requisita firma del Dirección de Coordinación Operativa (DCO).

- Oficio de conformidad

- Oficio de solventación
	Subdirección de Seguimiento Operativo.

	10.0 Información periódica de los avances.
	10.1 Informa periódicamente a la Dirección General de Afiliación y Operación de los avances de las vistas de supervisión a los REPSS.
- Informe
	Dirección de Coordinación Operativa.

	11.0 Seguimiento a las visitas de supervisión.
	11.1 Recibe informes de los avances de las visitas de supervisión y da seguimiento.
-Informes de supervisiones
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección General de Afiliación y Operación.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	DIRECCIÓN DE COORDINACIÓN OPERATIVA.
	DIRECCIÓN GENERAL DE AFILIACIÓN Y OPERACIÓN.
	SUBDIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO OPERATIVO.
	DEPARTAMENTOS DE SUPERVISIÓN ZONA CENTRO NTE Y ZONA SUR.

	
	
	
	


	DIRECCIÓN DE COORDINACIÓN OPERATIVA.
	DIRECCIÓN GENERAL DE AFILIACIÓN Y OPERACIÓN.
	SUBDIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO OPERATIVO.
	DEPARTAMENTOS DE SUPERVISIÓN ZONA CENTRO NTE Y ZONA SUR.

	
	
	

	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código

	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

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Ley General de Salud
	No Aplica

	Adiciones y reformas  a la Ley General de Salud.
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No aplica


7.0 REGISTROS 
	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Carpetas de informes (matrices, análisis estadísticos e informe final)
	5 años
	Subdirección de Seguimiento Operativo
	No Aplica

	Anexo 1. Visita Unidad y Módulo
	1 año
	Subdirección de Seguimiento Operativo
	No Aplica

	Anexo 2. Unidad y Modulo.
	1 año
	Subdirección de Seguimiento Operativo
	No Aplica

	Anexo 3. Visita Domiciliaria.
	1 año
	Subdirección de Seguimiento Operativo
	No Aplica

	Reporte de Visitas
	1 año
	Subdirección de Seguimiento Operativo
	No Aplica


8.0 GLOSARIO
8.1 Documentación comprobatoria.- Documentos que está obligada a presentar periódicamente un REPSS.

8.2 Informe de visita.- Documento que elabora el visitador para informar a su superior sobre el resultado de una visita para la que fue comisionado

8.3 Oficio de Comisión.- Instrucciones que gira el Director de Área a un subordinado, para que realice visita de verificación de datos, supervisión que solicite apoyo, o bien le haya otorgado, para confirma información o dar seguimiento al proyecto, en base a lo estipulado en la carta compromiso, convenio de colaboración y formato único de solicitud de recursos

8.4 Visita.- Entrevista que realiza el personal operativo o la persona que comisiones el Director de Área en base a un programa elaborado al efecto o por instrucción expresa, para la verificación de datos de las organizaciones, para dar seguimiento al desarrollo de un proyecto al que le fue autorizado y otorgado apoyo o para atender alguna instrucción específica ordenada por el titular de esta Dirección relacionada con el trámite, autorización, ejecución, entrega de información, observaciones relacionadas con la información presentada, resultado o cualquier otra de acuerdo a las circunstancias.

8.5 Visita de verificación.- Acción por la que una persona facultada por la Dirección General de Afiliación y Operación se presenta a un REPSS, con el fin de verificar datos y cifras proporcionadas por la misma, para comprobar lo asentado en el formato único, con el fin de justificar la solicitud de recursos para el desarrollo de un proyecto.
9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS
10.1 Cedula inciso A Expedientes Visita Unidad y Módulo.
10.2 Cedula inciso B CECASOEH  Visita Unidad y Módulo.
10.3 Cedula incisos D, F y E Visita Domiciliaria.
10.1 Cedula inciso A Expedientes Visita Unidad y Módulo.


10.2 Cedula inciso B CECASOEH  Visita Unidad y Módulo.


10.3 Cedula incisos D, F y E Visita Domiciliaria.


14.- PROCEDIMIENTO PARA EL ENLACE CON LAS ENTIDADES FEDERATIVAS PARA FINES DE LA SUPERVISIÓN OPERATIVA.
1.0 PROPÓSITO

1.1. Establecer un sistema de visitas de supervisión operativa a las Entidades Federativas funcional que permita establecer el enlace entre el nivel central y los  Regímenes Estatales de Protección Social en Salud de Protección Social en Salud de Protección Social en Salud para promover la operación eficiente y eficaz de las visitas.
2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno aplica a la Dirección General de Afiliación y Operación, Dirección de Coordinación Operativa y Subdirección de Enlace Institucional.
2.2 A nivel externo aplica a los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud (REPSS).
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Dirección de Coordinación Operativa, debe sujetarse a las disposiciones del presente procedimiento, para la verificación de la información y documentación presentada en las visitas de supervisión operativa a los Regímenes de Estatales de Protección Social en Salud (REPSS).

3.2 La Dirección de Coordinación Operativa, es la responsable de elaborar el calendario de visitas de supervisión operativa  a las entidades federativas.

3.3 Para la planeación de las visitas de supervisión operativa la Subdirección de Enlace Institucional, debe basarse principalmente en la información contenida en la carta de planeación, y la relación de folios en el caso de la visita en modalidad de confronta de expedientes, una semana antes de cada visita.

3.4 La Dirección de Coordinación Operativa esta facultada para ordenar en cualquier momento realizar una visita de supervisión a un REPSS para verificación de información.
3.5 La Subdirección de Enlace Institucional, es el área responsable de entablar contacto con el enlace de la supervisión operativa en una entidad federativa, vía telefónico para proporcionarle la información para cada caso o tipo de supervisión.
3.6 El enlace institucional es la responsable de confirmar que el REPSS correspondiente este preparado para recibir al equipo de supervisión.

3.7 La Subdirección de Enlace Institucional, proporciona los datos del recibimiento en la entidad federativa a la Dirección de Coordinación Operativa y a la Subdirección de Supervisión Operativa.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Remisión de calendario de visitas de supervisión operativa.


	1.1 Envía el calendario de visitas de supervisión operativa la Subdirección de Enlace Institucional.

· Calendario de visitas.
	Dirección de Coordinación Operativa.

	2.0 Recepción y verificación de calendario.
	2.1 Recibe y verifica calendario de visitas de supervisión operativa para que gestione actividades de la visita y envía sugerencias a la Dirección de Coordinación Operativa.

· Calendario de visitas.
	Subdirección de Enlace Institucional.



	3.0 Recepción de sugerencias al calendario. 
	3.1 Recibe sugerencias al calendario de visitas de supervisión operativa y modifica si considera necesario y envía oficio Director General de Afiliación y Operación para su conocimiento. 

· Calendario de visitas.
· Oficio

	Dirección de Coordinación Operativa.

	4.0 Recepción de Información de la visita.
	4.1 Recibe oficio de la Dirección de Coordinación Operativa donde se le informa sobre la visita a la Entidad Federativa que corresponda.
· Oficio 
· Calendario de visitas.


	Dirección General de Afiliación y Operación.

	5.0 Recepción y establecimiento de comunicación.
	5.1 Recibe información de la visitas de supervisión operativa, para que establezca contacto vía telefónica a los Regímenes Estatales de Protección Social en Salud (REPSS) que se le realizara una visita de supervisión operativa y solicita los datos de la persona que atenderá al visitador.
· Calendario de visitas.


	Subdirección de Supervisión Operativa.

	6.0 Solicitud de expediente e información.
	6.1 Recibe el programa y se le solicita expediente de las familias para contar con antecedentes sobre los aspectos principales que debe revisar en la visita.

· Calendario de visitas.


	Enlace de la Supervisión

	7.0 Recibe información soporte para visita.
	7.1 Recibe información consistente en carta de planeación y requerimientos, y la relación de folios en el caso de la visita en modalidad de confronta de expedientes.

· carta de planeación y requerimientos, y la relación de folios
	Subdirección de Enlace Institucional.

	8.0 Recibe información de la persona designada para la vista.
	8.1 Recibe el nombre de la persona designada como enlace de la visita de supervisión operativa en una Entidad Federativa, a través de la Dirección General de Coordinación con Entidades Federativas (DGCEF) y contacta.


	Subdirección de Enlace Institucional.

	9.0 Prepara reunión previa.
	9.1 Prepara la reunión previa para la visita de supervisión operativa y acuerda plan de trabajo y de la visita.


	Enlace de la Supervisión

	10.0 Atiende instrucciones sobre la visita.
	10.1 Contacta vía telefónica, para atender instrucciones, y la información específica para el tipo de supervisión por realizarse en la entidad federativa.
PROCEDE:
NO Continúa en punto 12.1.

SI Genera duda la información, pasa al punto 11.1 

	Enlace de la Supervisión

	11.0 Aclaración de dudas.
	11.1 Aclara dudas sobre la información recibida con el enlace de la entidad federativa y contacta
	Subdirección de Enlace Institucional.

	12.0 Recibe confirmación de la visita.
	12.1 Recibe vía telefónica la confirmación de que el Régimen Estatal de Protección Social en Salud (REPSS) correspondiente estará preparado para recibir al equipo de supervisión operativa.
	Subdirección de Enlace Institucional.

	13.0 Presentación de la reunión para la visita.
	13.1 Se presenta el equipo supervisión operativa en el REPSS y participan en la reunión y se acuerda plan de trabajo y visita
	Equipo de Supervisión

	14. Realiza la visita.
	14.1 Realiza la visita de supervisión operativa y se aplica la cédula de supervisión, con base en la información preliminar obtenida.

· cédula de supervisión
	Equipo de Supervisión

	15.0 Elaboración de informe de visita.
	15.1 Elaboran informe de visita e informan al Director de Coordinación Operativo de los resultados y archiva copia.

· Cédula de supervisión
· Informe de visita
	Equipo de Supervisión

	16.0 Información periódicamente de los avances.
	16.1 Informa periódicamente a la Dirección General de Afiliación y Operación de los avances de las vistas de supervisión a los REPSS.
· Informe de Avances
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección de Coordinación Operativa


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	DIRECCIÓN DE COORDINACIÓN OPERATIVA.
	SUBDIRECCIÓN DE ENLACE INSTITUCIONAL.

	DIRECCIÓN GENERAL DE AFILIACIÓN Y OPERACIÓN.
	SUBDIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN OPERATIVA.
	ENLACE DE LA SUPERVISIÓN
	EQUIPO DE SUPERVISIÓN

	
	
	
	
	
	


	DIRECCIÓN DE COORDINACIÓN OPERATIVA.
	SUBDIRECCIÓN DE ENLACE INSTITUCIONAL.


	DIRECCIÓN GENERAL DE AFILIACIÓN Y OPERACIÓN.
	SUBDIRECCIÓN DE SUPERVISIÓN OPERATIVA.
	ENLACE DE LA SUPERVISIÓN
	EQUIPO DE SUPERVISIÓN

	
	
	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	DOCUMENTOS
	CÓDIGO (

	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

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Ley General de Salud.
	No Aplica

	Adiciones y reformas  a la Ley General de Salud.
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No aplica


7.0
REGISTROS
	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Calendario de visitas
	5 Años
	Subdirección de Enlace Institucional.
	No Aplica

	Carta de planeación y requerimientos, y la relación de folios
	5 Años
	Subdirección de Enlace Institucional.
	No Aplica

	Cédula de supervisión e

Informe de visita
	5 Años
	Subdirección de Enlace Institucional.
	No Aplica

	Informe de Avances

	5 Años
	Dirección de Coordinación Operativa
	No Aplica


8.0
GLOSARIO
8.1 Documentación comprobatoria.- Documentos que está obligada a presentar periódicamente un REPSS.

8.2 Equipo de Supervisión: Personal de la CNPSS encargada de llevar a cabo visitas a las instalaciones de las unidades administrativas programadas, mediante el análisis, cotejo, verificación, revisión ocular, documental, entrevistas y cualquier otra técnica para desarrollar los aspectos contenidos en la Guía Maestra de Supervisión y Seguimiento respectiva.

8.3 Enlace Operativo: Personal de la CNPSS encargada de gestionar las visitas de supervisión.

8.4 Informe de visita.- Documento que elabora el visitador para informar a su superior sobre el resultado de una visita para la que fue comisionado

853 Oficio de Comisión.- Instrucciones que gira el Director de Área a un subordinado, para que realice visita de verificación de datos, supervisión que solicite apoyo, o bien le haya otorgado, para confirma información o dar seguimiento al proyecto, en base a lo estipulado en la carta compromiso, convenio de colaboración y formato único de solicitud de recursos

8.6 Visita.- Entrevista que realiza el personal operativo o la persona que comisiones el Director de Área en base a un programa elaborado al efecto o por instrucción expresa, para la verificación de datos de las organizaciones, para dar seguimiento al desarrollo de un proyecto al que le fue autorizado y otorgado apoyo o para atender alguna instrucción específica ordenada por el titular de esta Dirección relacionada con el trámite, autorización, ejecución, entrega de información, observaciones relacionadas con la información presentada, resultado o cualquier otra de acuerdo a las circunstancias.
8.7 Visita de verificación.- Acción por la que una persona facultada por la Dirección General de Afiliación y Operación se presenta a un REPSS, con el fin de verificar datos y cifras proporcionadas por la misma, para comprobar lo asentado en el formato único, con el fin de justificar la solicitud de recursos para el desarrollo de un proyecto.
9.0
CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE LA ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10. ANEXOS
10.1 No Aplica

15.- PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE INFORMACIÓN DEL SISTEMA DE PROTECCIÓN SOCIAL EN SALUD (INTERNOS, EXTERNOS Y ATENCIÓN CIUDADANA).
1.0 PROPÓSITO

1.1 Dar respuesta oportuna y veraz a las solicitudes de información internas y externas de los avances del Sistema de Protección Social en Salud y automatizar la información generada por las áreas de la Dirección General de Afiliación y Operación respecto de Cuenta Pública, Informes de Gobierno, Libro Blanco, Rendición de Cuentas, PEF, etc.
2.0 ALCANCE

2.1 A nivel Interno este procedimiento es aplicable a la Dirección General de Afiliación y Operación, Dirección de Información y Procedimientos, Subdirección de Procedimientos y Departamento de Análisis de Procedimientos en lo relativo a las acciones a tomar para dar respuesta a las solicitudes de información y elaboración de informes.
2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable a toda institución pública o privada y a la ciudadanía en general que solicite información des Sistema de Protección Social en Salud.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Dirección de Información y Procedimientos, es la encargada de atender las solicitudes de información y emitir los informes de los avances del Sistema de Protección Social en Salud.

3.2 La Dirección de Información y Procedimientos, es la encargada de coordinar y validar con las áreas responsables la información de los avances del Sistema de Protección Social en Salud, para contar con información veraz y actualizada. la cual debe ser validada y enviada periódicamente a esta Dirección.
3.3 La Dirección de Información y Procedimientos, revisa, clasifica y actualiza la información de los avances del Sistema de Protección Social en Salud para contar con una base de datos actualizada de los avances del sistema, clasificada de la siguiente forma:
· Consulta de datos 

· Actualización a catálogos del sistema.

· Actualización de registros en la base de datos.

· Actualización de archivos fuente del sistema.

3.4 Las solicitudes de información deben ser enviadas mediante oficio acreditado, detallando el tipo de información requerida, para la explotación de los datos.

3.5 La Dirección de Información y Procedimientos, evalúa la petición de información y determina si esta se encuentra dentro de las atribuciones que se le han conferido.

3.6 La información resultante se entrega por oficio y en medio magnético cuando así lo amerite.

3.7 La Dirección de Información y Procedimientos es la encargada de explotar la información generada en materia de afiliación y operación del sistema a efecto de dar respuesta a solicitudes de información orientada a la  Cuenta Pública, Informes de Gobierno, Libro Blanco, Rendición de Cuentas, PEF y aquella que se solicite por los Órganos del Congreso de la Unión. 

3.8 La información entregada por la Dirección General de Afiliación y Operación a través de la  Dirección de Información Procedimientos debe contribuir a transparentar la gestión pública en la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, mediante la difusión de la información que ésta genera de los avances del sistema.
4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1.0 Recepción de oficio de solicitud.
	1.1 Recibe oficio de solicitud de información por parte de los solicitantes (interno y/o externo), registra y turna a la Dirección de Información y Procedimientos.
- Oficio
	Dirección General de Afiliación y Operación.

	2.0 Identificación de la información solicitada.
	2.1 Recibe y analiza la solicitud que contiene los aspectos que permitan identificar la información solicitada y registra.
- Oficio
	Dirección de Información y Procedimientos.

	3.0 Análisis de información en el área.
	3.1 Analiza la información requerida verificando si es competencia de la Dirección General  de Afiliación y Operación.

¿Es competencia de la Dirección General  de Afiliación y Operación?
PROCEDE:
NO: Informa a la Dirección General de Afiliación y Operación, por oficio la justificación en donde se expone la imposibilidad de proveer la información. Termina
SI: Instruye a la Subdirección de Procedimientos para que inicie la  consulta. Continua

	Dirección de Información y Procedimientos.

	4.0 Clasificación de la información con la que se cuenta.
	4.1 Clasifica, organiza y estructura la información recopilada con el objeto de determinar si se cuenta con información completa e instruye al del Departamento de Análisis de Procedimientos para que atienda la solicitud. 
4.2 Turna oficio de solicitud e información Recabada

- Oficio
	Subdirección de Procedimientos.

	5.0 Atención de solicitud de información.
	5.1 Recibe instrucción de atender solicitud y consulta base de datos. 
	Departamento de Análisis de Procedimientos.

	6.0 Análisis de información en base de datos.
	6.1 Extrae de la base de datos la información solicitada, de acuerdo a las características establecidas en la solicitud  e informa al Subdirector de Procedimientos de la información detectada en base de datos.
- Información requerida
	Departamento de Análisis de Procedimientos.

	7.0 Elaboración de respuesta.
	7.1 Elabora respuesta en coordinación con el Subdirector de Integración y Explotación de la Información, que satisfaga la solicitud de información, para la cual se considera de manera objetiva la reducción de tiempos de respuesta, y la calidad de la información esperada.

¿La información está completa?
PROCEDE:
NO: Realiza nueva consulta para obtener la información faltante. Regresa actividad 4.0
SI: Elabora una carpeta en la que integra la documentación solicitada, con objeto de sustentar adecuadamente la información.

-Carpeta de respuesta
	Subdirección de Procedimientos.

	8.0 Realización de oficio de respuesta.
	8.1 Elabora conjuntamente con la Subdirección de Procedimientos, oficio de respuesta y la información solicitada.
- Oficio
	Subdirección de Procedimientos.

	9.0 Notificación sobre la atención a la solicitud.
	9.1 Informa a la Dirección de Información y Procedimientos sobre la atención a la solicitud y turna oficio de respuesta y la información solicitada.
-Oficio
	Subdirección de Procedimientos.

	10.0 Recepción de información final.
	10.1 Recibe la información de la solicitud atendida. 
- Oficio
	Dirección de Información y Procedimientos.

	11.0 Obtención de firmas para envío de información.
	11.1 Resguarda los documentos fuente y turna respuesta con oficio y documentación soporte a la  Dirección General de Afiliación y Operación, para  recabar firma.
- Oficio y Anexos
	Dirección de Información y Procedimientos

	12.0 Realización de entrega oficial de la información.
	12.1 Realiza entrega oficial de la información, resguarda oficio de consulta atendida para futuras aclaraciones.

- Oficio solicitud de información, acuse recibo de información entregada
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección General de Afiliación y Operación.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	DIRECCIÓN GENERAL DE AFILIACIÓN Y OPERACIÓN.
	DIRECCIÓN DE INFORMACIÓN Y PROCEDIMIENTOS.
	SUBDIRECCIÓN DE PROCEDIMIENTOS
	DEPARTAMENTO DE ANÁLISIS DE PROCEDIMIENTOS.
	SUBDIRECCIÓN DE PROCEDIMIENTOS.

	



	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	DOCUMENTOS
	CÓDIGO

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Compilación Jurídica 2005
	No Aplica

	Ley General de Salud
	No Aplica

	Adiciones y reformas  a la Ley General de Salud.
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No aplica


7.0 REGISTROS

	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Carpetas de informes (matrices, análisis estadísticos e informe final)
	5 años
	Dirección de Información y Procedimientos
	No Aplica

	Oficio de solicitud de información
	5 años
	Dirección de Información y Procedimientos
	No Aplica


8.0 GLOSARIO
8.1 CNPSS: Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

8.2 DGAO: Dirección General de Afiliación y Operación.
8.3 DIP: Dirección de Información y Procedimientos.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN 
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 ANEXOS
10.1No aplica
16.- PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE INFORMACIÓN EN MATERIA DE AFILIACIÓN Y OPERACIÓN A TRAVÉS DEL INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACIÓN (IFAI).
1.0 PROPÓSITO

1.1 Normar y regular la entrega de información requerida en materia de afiliación y operación,  dando atención oportuna a las solicitudes de información, cumpliendo en tiempo y forma con la normatividad vigente.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel Interno el procedimiento aplica a todas las áreas que integran la Dirección General de Afiliación y Operación, Dirección General Adjunta de Normatividad y el Comité de Información de la CNPSS.
2.2 A nivel externo el procedimiento aplica a la Unidad de Enlace del Instituto Federal de Acceso a la Información (IFAI) y a toda persona física, moral o unidad administrativa, central, descentralizada, desconcentrada, paraestatal, federal, estatal o municipal que solicite información a través del IFAI.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las solicitudes de acceso a la información invariablemente deben ser presentadas en forma escrita o a través de medios electrónicos que se encontrarán en el Portal que la Unidad de Acceso a la Información Pública tenga disponible para tal efecto.
3.2 Las solicitudes de acceso deberán desahogarse en el menor tiempo posible y no en más de 20 días (veinte) días hábiles como lo establece el primer párrafo del artículo 44 de la Ley Federal de Transparencia y de Acceso a la Información Pública, incluida la notificación al particular a través de la Unidad de Enlace.

3.3 Una vez recibida la solicitud, la Unidad de Enlace tiene cómo plazo máximo tres días hábiles para turnar las solicitudes.

3.4 En caso de contar con la información y que ésta sea pública, la unidad administrativa debe notificarlo a la Unidad de Enlace  dentro de los cinco días hábiles siguientes a aquel en que se haya recibido la solicitud por parte de dicha Unidad, precisando, en su caso, los costos de reproducción y envío de acuerdo o bien la fuente, lugar y forma en que se puede consultar, reproducir o adquirir.

3.5 En el caso de que la unidad administrativa determine que la información solicitada no se encuentra en sus archivos, debe notificar a la Unidad de Enlace, en un plazo no mayor a cinco días hábiles.

3.6 En los casos de inexistencia de la información las unidades administrativas deben motivar y fundamentar ampliamente la respuesta que se le debe entregar al solicitante.

3.7 En los casos de requerir se amplíe la información al solicitante, debe hacerse a más tardar en los tres días hábiles siguientes a la recepción de la solicitud.

3.8 En el caso de que la Dirección General Adjunta de Normatividad determine que la información solicitada es reservada o confidencial, debe remitir al Comité de Información, tanto el requerimiento que contiene la solicitud de acceso como una comunicación en la que funde y motive la clasificación correspondiente, dentro de los ocho días hábiles siguientes a aquel en que se haya recibido la solicitud.

3.9 Las respuestas elaboradas por la Dirección General de de Afiliación y Operación son consideradas definitivas y bajo la responsabilidad de las mismas, deben contestarse por oficio y firmadas por el titular y entregadas al solicitante a través de operadores de la Unidad de Enlace deberán constar por oficio y firmadas por el titular, y así serán entregadas al solicitante por los operadores de la Unidad de Enlace.
3.10 La Unidad de Enlace puede entregar la información de manera directa en los siguientes casos:

· La información es pública y está disponible en Internet,

· La información no es de competencia de la Dirección General de Afiliación y Operación.

· La información solicitada no compete al marco de la LFTAIPG, es decir, no es contemplado por la misma.

3.11 El Archivo de Concentración debe proporcionar servicios de consulta, expedir constancia de la existencia de documentos a su resguardo y llevar los registros de consulta efectuados.

1

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	ÁREA RESPONSABLE

	1.0 Recibe solicitud y turna.
	1.1 Recibe por parte de la Unidad de Enlace (IFAI) en la Secretaría de Salud Nivel Central, solicitud de información

1.2 Analiza, registra y turna a la Dirección General de Afiliación y Operación. 

· - Solicitud de Información
	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	2.0 Recibe solicitud y gira instrucciones para localizar información.
	2.1 Recibe solicitud analiza, registra y turna a la Dirección de Información y Procedimientos para que recabe información.

¿Se localiza la información en los archivos de la Dirección de Planeación y Administración del Padrón? 

PROCEDE

No: Continúa en la actividad 3.0
Si: ¿La información se encuentra clasificada como reservada o confidencial?

PROCEDE

No. Continúa en la actividad 4.0
Si. Continúa en la actividad 9.0
· - Solicitud de Información
	Dirección General de Afiliación y Operación. 

	3.0 Remisión al Comité de no existencia de la información.
	3.1 Remite al Comité de Información la solicitud de acceso y un oficio donde manifieste la no existencia de la información.

Continúa en actividad 7.0
· - Solicitud de Información
	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	4.0 Elaboración de respuesta a la solicitud de información.
	4.1 Elabora respuesta mediante oficio la respuesta a la solicitud.

4.2 Turna a la Dirección General Adjunta de Normatividad, la respuesta a la solicitud.
· -Oficio de respuesta
	Dirección de Información y Procedimientos 

	5.0 Transmisión de respuesta a la solicitud de información.
	5.1 Remite al Comité de Información la solicitud de acceso a la información y mediante oficio se entrega la información.
-Oficio de respuesta
	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	6.0 Notifica al solicitante la disponibilidad de la información.
	6.1 Notifica al solicitante la disponibilidad de la información, concede acceso, recaba acuse de recibo y registra. Termina Proceso

En caso de que se hayan solicitado copias simples o certificadas, se determina costo y se notifica al solicitante.

Recibe comprobante de pago, entrega información dentro de los 10 días siguientes a la recepción del comprobante, recaba acuse de recibo y registra.

-Oficio de respuesta
	Unidad de Enlace del Instituto Federal de Acceso a la Información.

	7.0 Recepción de solicitud y respuesta para análisis del caso.
	7.1 Recibe solicitud y analiza el caso. 

7.2 Realiza acciones, en la dependencia o entidad para localizar el documento solicitado.

7.3 Localiza la información, notificando el acceso, en caso de que ésta no sea clasificada, a través de la Unidad de Enlace.

7.4 Emite resolución de inexistencia y notifica a la Unidad de Enlace. pasa a Actividad 8.0
	Comité de Información.

	8.0 Notificación al solicitante de resolución de inexistencia de información.
	8.1 La Unidad de Enlace notifica al solicitante resolución de inexistencia y comunica sobre el recurso a interponer y registra. Termina Procedimiento.
· - Oficio
	Unidad de Enlace del Instituto Federal de Acceso a la Información.

	9.0 Remisión de la solicitud de acceso como reservada o confidencial.
	9.1 Remite al Comité de Información la solicitud de acceso, y oficio fundando y motivando la clasificación realizada. 

Continúa actividad 10.0
-Oficio
	Dirección General Adjunta de Normatividad.

	10.0 Recibe solicitud de acceso y fundamentación legal.
	10.1 Recibe, analiza y resuelve.

 Confirma la clasificación, notifica a la Unidad de Enlace la negativa de acceso a la información por oficio, fundando y motivando las razones de dicha clasificación e indicando al solicitante el recurso que puede interponer.
-Oficio

Nota: El recurso que el solicitante pueda interponer puede Revocar la clasificación, que concedería la información solicitada a través del a Unidad de Enlace. En ese caso regresa a la actividad 5.0


	Comité de Información.

	11.0 Notifica  al solicitante resolución y recurso para interponer ante el IFAI.
	11.1 Notifica al solicitante e indica sobre el recurso que podrá interponer ante el IFAI y registra.
-Oficio
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Unidad de Enlace IFAI.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	UNIDAD DE ENLACE DEL INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACIÓN
	DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA DE NORMATIVIDAD.
	DIRECCIÓN GENERAL DE AFILIACIÓN Y OPERACIÓN.
	DIRECCIÓN DE INFORMACIÓN Y PROCEDIMIENTOS
	COMITÉ DE INFORMACIÓN.

	
	
	
	
	


	UNIDAD DE ENLACE DEL INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACIÓN
	DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA DE NORMATIVIDAD.
	DIRECCIÓN GENERAL DE AFILIACIÓN Y OPERACIÓN.
	DIRECCIÓN DE INFORMACIÓN Y PROCEDIMIENTOS
	COMITÉ DE INFORMACIÓN.

	
	
	
	
	


6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	DOCUMENTOS
	CÓDIGO

	Ley General de Salud
	No Aplica

	Reglamento de la Ley General de Salud en Materia 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

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No aplica


7.0
REGISTROS 
	REGISTROS
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


8.0
GLOSARIO
8.1 Comisionados. Los integrantes del órgano máximo de dirección del Instituto con derecho a voz voto en el Pleno.
8.2 Datos personales. La información concerniente a una persona física, identificada o identificable, entre otra, la relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las características físicas, morales o emocionales, a su vida afectiva y familiar, domicilio, número telefónico, patrimonio, ideología y opiniones políticas, creencias o convicciones religiosas o filosóficas, los estados de salud físicos o mentales, las preferencias sexuales, u otras análogas que afecten su intimidad.
8.3 Dependencias y entidades. Las señaladas en la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, incluidas la Presidencia de la República, los órganos administrativos desconcentrados, así como la Procuraduría General de la República.
8.4 Documentos. Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadísticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores públicos, sin importar su fuente o fecha de elaboración. Los documentos podrán estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrónico, informático u holográfico.
8.5 Índice de expedientes reservados. Relación de los expedientes clasificados como reservados por los titulares de las unidades administrativas de las dependencias y entidades, y que deberá contener al menos: el rubro temático respectivo, los números de expediente o la identificación de los expedientes que forman parte de dichos rubros (sin necesidad de especificar, en su caso, las partes o secciones del mismo que se consideran reservadas), la unidad administrativa que clasifica la información, la fecha de clasificación, su fundamento legal y el plazo de reserva.
8.6 Información. La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier título.
8.7 Instituto. El Instituto Federal de Acceso a la Información Pública.
8.8 Información reservada. Aquella información que se encuentra temporalmente sujeta a alguna de las excepciones previstas en los Artículos 13 y 14 de esta Ley.
8.9 Pleno. Es el órgano máximo de dirección del Instituto Federal de Acceso a la Información Pública, mismo que está integrado por los cinco Comisionados nombrados de conformidad con la Ley Federal de Acceso a la Información Pública Gubernamental.
8.10 Recursos públicos. Los recursos humanos, financieros y materiales con que cuenta una dependencia, entidad o cualquier otro órgano federal, y que utiliza para alcanzar sus objetivos y producir los bienes o prestar los servicios que son de su competencia.
8.11 Servidores públicos habilitados. Los servidores públicos que pueden recibir y dar trámite a las solicitudes de acceso a la información, a los datos personales y a la corrección de éstos, en unidades administrativas distintas a la Unidad de Enlace de una dependencia o entidad.
8.12 Sistema de datos personales. El conjunto ordenado de datos personales que estén en posesión de un sujeto obligado. 
8.13 Sistema de Solicitudes de Información o SISI. El sistema autorizado por el Instituto que contiene los formatos impresos y electrónicos para que las personas presenten sus solicitudes de acceso a través de medios electrónicos, y el sistema único para el registro y captura de todas las solicitudes recibidas por las dependencias y entidades en otros medios como correo, mensajería o físicamente.
8.14 Solicitante. Las personas físicas y morales nacionales o extranjeras que presenten solicitudes de acceso ante las dependencias y entidades.
8.15 Solicitud de información. El escrito libre, formato impreso o electrónico que los interesados utilizan para presentar su solicitud de acceso.
8.16 Unidad de Enlace. La unidad administrativa de cada dependencia o entidad que será el vínculo con el solicitante, encargada de recibir y dar trámite a una solicitud de información, hacer las gestiones internas para que se resuelva y entregue, y efectuar la notificación de la resolución que corresponda.
9.0
CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS
10.1 No Aplica

17.- PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACIÓN DE MANUALES DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE AFILIACIÓN Y OPERACIÓN
1.0 PROPÓSITO

1.1
Conocer a detalle, la elaboración, integración y actualización de los manuales de organización y procedimientos, para el desarrollo de las actividades que se realizan en la Dirección General de Afiliación y Operación.

2.0
ALCANCE

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a la Dirección General de Afiliación y Operación, Dirección de Información y Procedimientos y Subdirección  de Procedimientos, relativo a las acciones a tomar para la actualización de manuales.

2.2 A Nivel externo no aplica.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Dirección de Información y Procedimientos, debe realizar la revisión y en su caso la actualización de los manuales de organización y de procedimientos, para mantenerlos siempre apegados a la realidad cuando menos una vez al año o cuando se requiera una actualización 

3.2 Es responsabilidad de la Subdirección de Procedimientos supervisar que cada dirección de área elabore, implante y actualice permanentemente los manuales de organización y de procedimientos de todas las áreas que lo conforman.
3.3 Para la elaboración de los manuales de organización y procedimientos, los procedimientos deben ser específicos. 

3.4 La Subdirección de Procedimientos a solicitud del área  brinda la asesoría en materia de planeación, metodología y herramientas técnicas que se aplican en la elaboración de manuales.

3.5 Una vez que hayan elaborado o actualizado los manuales, debe enviar un ejemplar de los mismos al Director de Recursos  Humanos para su integración, registro y control.

3.6 La Dirección de Recursos Humanos revisa que los manuales recibidos cumplan con las recomendaciones solicitadas.

3.7 Los Manuales de Procedimientos son propiedad de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, por lo que se recomienda que éstos permanezcan dentro de las áreas de trabajo.

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	SECUENCIA DE ETAPAS
	ACTIVIDAD
	ÁREA RESPONSABLE

	1.0 Recepción de oficio para actualizar manuales.
	1.1 Recibe y oficio de la Dirección General  de Administración y Finanzas para que actualice los manuales.

1.2 Turna oficio de actualización de manuales a la Dirección de Información y Procedimientos para que realice esta función.

- Oficio
	Dirección General de Afiliación y Operación.

	2.0 Calendarización de los tiempos de entrega.
	2.1 Calendariza con la Subdirección de Procedimientos los tiempos de entrega para la actualización de los manuales.


	Dirección de Información y Procedimientos.

	3.0 Requisición a las áreas descripción de sus actividades.


	3.1 Requiere a las áreas, que informen si sus actividades han tenido cambio sustantivo. 

- Instrucción verbal
	Subdirección de Procedimientos.

	4.0 Coordinación de los trabajos de actualización y brinda asesoría.


	4.1 Coordina los trabajos para la actualización del manual de procedimientos y brinda asesoría a las áreas que los requieran.

4.2 Coordina los trabajos de actualización y modificación de funciones y atribuciones de los responsables de cada puesto (Manual de Organización).


	Subdirección  de Procedimientos.

	5.0 Actualización de la información del manual.


	5.1  Revisa si la actualización es a todo el manual o si solo tiene adiciones o modificaciones en algunas páginas, revisa, corrige y lo pasa al formato correspondiente y lo envía al Director de Información y Procedimientos para su autorización. En cualquiera de los siguientes casos:

Están correctos los procesos.

PROCEDE

No: se somete nuevamente a análisis del área para su validación. Regresa actividad 4.0
Si: Continua
- Hojas de trabajo y de corrección
	Subdirección de Procedimientos.

	6.0 Recepción del manual actualizado.
	6.1 Recibe el manual actualizado con modificaciones o adiciones.
6.2 Envía el manual actualizado al Director General de Administración y Finanzas, en medio electrónico y en físico acompañado del oficio firmado por el Director General de Afiliación y Operación.
- Manual con observaciones
	Dirección de Información y Procedimientos

	7.0 Recepción del manual y Verificación del cumplimiento.
	7.1 Recibe manual actualizado en medio electrónico para que sea incorporado al manual definitivo para su dictaminación.
7.2 Verifica si cumple con los requisitos:

- Su contenido

- Que cumpla con las reglas establecidas para su elaboración.

- Que la congruencia y desarrollo sean adecuadas y que reflejen apropiadamente la operación.

¿Se aprueba?

PROCEDE:
NO: Sugiere modificaciones necesarias en el mismo documento regresa al punto 6.1

SI: Continua en el punto 11.1 


	Dirección General de Administración y Finanzas.

	8.0 Integración de la información contenida en los manuales.
	9.1 Integra la información contenida en los manuales para que este sea sometido a su dictaminación.
- Manual de Procedimientos de la CNPSS
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección General de Administración y Finanzas


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	DIRECCIÓN GENERAL DE AFILIACIÓN Y OPERACIÓN
	DIRECCIÓN DE INFORMACIÓN Y PROCEDIMIENTOS.
	SUBDIRECCIÓN DE PROCEDIMIENTOS.
	DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.

	
	
	

	




6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley General de Salud
	No Aplica

	Reglamento de la Ley General de Salud en Materia 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

	Reglamento Interno de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.
	No Aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos.
	No aplica


7.0 REGISTROS 
	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


8.0 GLOSARIO
8.1 Actividad.- Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma unidad administrativa, como parte de una función asignada.

8.2 Áreas sustantivas.- Son aquellas que desarrollan funciones derivadas directamente de las atribuciones y objetivos encomendados a la institución, mediante la producción de bienes y/o prestaciones de servicios para lo que están facultadas y fueron constituidas.

8.3 Atribución.- Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento jurídico o administrativo.

8.4 Autoridad.- Facultad de mando conferida a una institución o funcionario para que la ejerza directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad formal; la funcional, que es la facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un mismo grupo de trabajo, cada uno para funciones distintas y la lineal, que es facultad de mando que ejerce exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo.

8.5 Carga de trabajo.- Es la que se establece de acuerdo con las funciones que se desarrollan en el desempeño de un cargo específico y conforme a los requerimientos exigidos para su ocupación.

8.6 Coordinación.- Es el proceso de integración de acciones administrativas de una o varias instituciones, órganos o personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas áreas de trabajo la unidad de acción necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos, así como armonizar la actuación de las partes en tiempo, espacio, utilización de recursos y producción de bienes y servicios para lograr conjuntamente las metas preestablecidas.

8.7 Control.- Proceso cuyo objetivo es la detección de logros y desviaciones para evaluar la ejecución de programas y acciones, así como aplicar las medidas correctivas necesarias. La acción de control puede producirse permanente, periódica o eventualmente durante un proceso determinado o parte de este, a través de la medición de resultados.

8.8 Diagnóstico.- Proceso de acercamiento gradual al conocimiento analítico de un hecho o problema administrativo, que permite destacar los elementos más significativos de una alteración en el desarrollo de las actividades de una institución.

8.9 Dictamen.- Opinión o consejo que el perito en cualquier ciencia o arte formula verbalmente o por escrito, acerca de una cuestión de su especialidad, previo requerimiento de las personas interesadas o de una autoridad de cualquier orden o espontáneamente para servir a un interés general social singularmente necesitada de atención.

8.10 Eficacia.- Es la capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y objetivos establecidos.

8.11 Eficiencia.- Es el uso más racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo predeterminado.
8.12 Estructura orgánica.- Unidades administrativas que integran una dependencia y/o entidad, donde se establecen niveles jerárquico-funcionales de conformidad con las atribuciones que a la misma le asigna la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, así como el Reglamento Interior correspondiente. De esta forma se identifica el sistema formal de la organización, a través de la división de funciones y la jerarquización de sus mandos, en la que se establece la interrelación y coordinación de los mismos.
8.13 Evaluación.- Es la revisión detallada y sistemática de un proyecto, plan u organismo en su conjunto, con objeto de medir el grado de eficacia, eficiencia y congruencia con que está operando en un momento determinado para alcanzar los objetivos propuestos.
8.14 Función.- Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de una institución de cuyo ejercicio generalmente es responsable un órgano o unidad administrativa; se definen a partir de las disposiciones jurídico - administrativas.

8.15 Manual.- Documento que contiene en forma ordenada y sistemática, información y/o instrucciones sobre diversos temas o procedimientos de una organización.

8.16 Manual de organización.- Describe las funciones de cada una de las unidades de mando que integra la estructura de una institución y señala los puestos y la relación que existe entre ellas.

8.17 Manual administrativo.- Instrumento para documentar y sistematizar el funcionamiento de una organización. Existen diversos tipos de manuales administrativos que pueden ser clasificados en atención a su área de aplicación, los manuales podrían considerarse:

8.18 Norma.- Ordenamiento imperativo y específico de acción que persigue un fin determinado, con la característica de ser rígido en su aplicación. Regla de conducta o precepto que regula la interacción de los individuos en una organización, así como la actividad de una unidad administrativa o de toda una institución. Generalmente la norma conlleva una estructura de sanciones para quienes no la observen.
8.19 Nivel jerárquico.- División de la estructura orgánica administrativa para asignar un grado determinado a las unidades internas que les define el rango o autoridad y responsabilidad, independientemente de la clase de función que se les encomiende realizar.
8.20 Objetivo.- En términos de programación, es la expresión cualitativa de los propósitos para los cuales ha sido creado un programa; en este sentido, el objetivo debe responder a la pregunta ¿para qué? se formula y ejecuta dicho programa.

También puede definirse como el propósito que se pretende cumplir, y que especifica con claridad “el qué” y el “para qué” se proyecta y se debe realizar una determinada acción. Establecer objetivo significa predeterminar qué se quiere lograr. La determinación del objetivo u objetivos generales de una institución se hace con apego a las atribuciones de cada dependencia o entidad pública y se vincula con las necesidades sociales que se propone satisfacer.

8.21 Operación.- Acción de poner en marcha algo que ha sido previamente planeado y autorizado o que se ejecuta por rutina en el medio laboral; también se denomina operación a la actividad sustantiva de una institución relacionada directamente con el cumplimiento de los objetivos y metas de producción de bienes y/o servicios.

8.22 Organización.- Se considera que una organización es una unidad social, constituida en forma deliberada con fines y objetivos predeterminados sobre una base de actuación de cierta permanencia que se rige por un orden normativo y se estructura alrededor de centros de poder y de decisión internos y externos, que regulan y controlan su operación para encaminar al cumplimiento de sus objetivos. La organización está constituida por grupos de individuos que establecen relaciones interpersonales de trabajo, determinan las divisiones y la especialización de las labores, y operan bajo una jerarquización formal de posiciones y cargos, diferenciando al individuo por el puesto, el papel o las actividades que le corresponde desempeñar. Toda la organización puede considerarse como un ente dinámico que mantiene nexos permanentes con el medio que lo rodea, al que a su vez influye en forma directa o indirecta en su funcionamiento.

8.23 Organigrama.- Representación gráfica de la estructura orgánica que debe reflejar en forma esquemática, la posición de las unidades administrativas que la componen los tramos de control, nivel jerárquico, canales formales de comunicación y coordinación así como líneas de mando.

8.24 Política.- Criterios de acción que es elegido como guía en el proceso de toma de decisiones al poner en práctica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos específicos del nivel institucional.

8.25 Procedimiento.- Sucesión cronológica de operaciones concatenadas entre sí, que se constituyen en una unidad o tarea específica dentro de un ámbito predeterminado de aplicación.

8.26 Unidad administrativa.- Cada uno de los órganos que integran una institución, con funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre sí. Se conforman a través de una estructura orgánica específica y propia. Es aquella, a la que se le confieren atribuciones específicas en el instrumento jurídico correspondiente.

8.27 Validar.- Dar validez; calidad de válido.
9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS
10.1 No aplica
6.0





1





Determinación de Taller  de actualización Nacional o Regional.





8.0





Autorización para ejercer el gasto.





2.0





Envía solicitud de capacitación de inducción





Oficio


Solicitud





Oficio


Guías Tema





5.0





3.0





1.0





Solicitud





INICIO





Determina el tipo de capacitación que se impartirá.





¿Qué tipo de Capacitación es?





Recepción de solicitud 





Capacitación y entrega manual





9.0





7.0





4.0





Manual Inducción





6





Elaboración y/o actualización del manual.





Elaboración del Acuerdo Secretaria





Generación de  necesidades para la implementación.





A





14.0





Reconocimientos





Firma de reconocimientos





19.0





Clausura y entrega de reconocimientos.





21.0





20.0





18.0





15.0





11.0





Listas





Formato Evaluación





TERMINA





Informe Resultados





A





Seguimiento de acuerdos





Elaboración del informe





Emisión de acuerdos.





Desarrollo del Taller.





Coordinación del evento.





16.0





130





12.0





10.0





Listas


Asistencia





Entrega de evaluaciones.





Elaboración de reconocimientos.





Diseño de listas, reconocimientos y plantilla.








Confirmación de asistencia.





17.0





Devuelve evaluaciones del evento..





reconocimientos





7.0





1.0





Líneas de acción





INICIO





SI





Autorización de documentos normativos.





Determinación de líneas generales de acción.





¿Documento para opinión REPSS?





SI





NO





8.0





5.0





2.0





Documento Normativos





Líneas de acción





Determinación de método y  periodo de revisión





¿Documento para firma?





Documentos normativos





Determinación de líneas especificas de acción.





A





Revisión de modificación o creación de documentos normativos.





15





6.0





4.0





Criterios Normativos





Líneas de acción





NO





Realización de modificaciones





Determinación de elementos primarios y elaboración de documentos normativos.





3.0





Líneas de acción





Revisión del marco jurídico y determinación de elementos 





15.0





SI





¿Documento validado por el área jurídica?





Autorización del documentos normativos .





NO





16.0





14.0





Documento Normativos





45





A





Envío de documentos para validación.





Revisión  de modificaciones propuestas y procedentes.





13.0





Oficio





9.0





Documento Normativos





25





Realización de modificaciones a los documentos normativos.





Elabora oficio para el envío de documento al REPSS.





SI





17.0





Análisis para la validación jurídica.





¿Documento para validar?





B





NO





Oficio





Documento Normativos





18





12.0





10.0





Oficio





Documento Normativos





Concentración de opiniones y comentarios 





Recepción y Envío documento normativo a l


REPSS.





11.0





Revisión y emisión de opinión y comentarios





19.0





22.0





Documento Normativos





Documento Normativos





Autorización de modificaciones


Jurídicas.





Recepción de de observaciones y comentarios





21.0





23.0





Documento Normativos





Revisión de modificaciones propuestas





Remite modificaciones jurídicas para validación





20.0





Documento Normativos





Documento Normativos





Documento Normativos





Realización de modificaciones jurídicas correspondiente





27.0





18.0





24.0





Documento Normativos





Analiza modificaciones jurídicas para validación Validación 





Emisión de comentarios y observaciones.





B





SI





33





Recepción de comentarios y observaciones.





C





26.0





NO





25.0





Documento Normativos





Emite comentarios y observaciones





¿Documento cumple con  aspectos jurídicos?





Análisis y valida modificaciones.





30.0





Documento Normativos





Documento Normativos





Autorización de las modificaciones





31.0





29.0





Documento Normativos





Recepción de modificaciones autorizadas para su validación





Revisión de modificaciones propuestas





28.0





Documento Normativos





Documento Normativos





Realización de modificaciones jurídicas correspondientes.





35.0





32.0





Documento Normativos





Remisión de documento para validación de otras instancias reguladoras.





Análisis de modificaciones autorizadas para validación





C





D





34.0





33.0





Remisión de documento para trámite correspondiente.





SI





Validación de modificaciones jurídicas 





¿Documento requiere sanción de otras instancias?





NO





45





Documento Normativos





38.0





 Remisión de documentación e información.





Documento Normativos





SI





36





SI





40.0





39.0





NO





37.0





36.0





Documento Normativos





¿La sanción es afirmativa





NO





D





Recepción de sanción afirmativa.





¿La sanción es afirmativa





D





Recepción y envío de la información





Recepción de la sanción correspondiente





Remisión para modificación o complemento correspondiente.





44





45.0





45.0





Documento Normativos





Documento Normativos





Autorización para la emisión del documento normativo





44.0





Documento Normativos





Recepción del documento final para su emisión.





48.0





46.0





Documento Normativos





Reproducción del documento normativo para su difusión 





Asesoría para la aplicación de los nuevos criterios normativos





43.0





41.0





Documento Normativos





Remite documento final para su emisión





Envío del documento final para firma.afirmativa





D





42.0





Documento Normativos





Recepción y trámite del documento.





49.0





47.0





Acuse de Oficios





TERMINA





Apoyo de asesoría normativa.





Realización de seguimiento de envío-recepción.





1.0





Establecimiento de criterios y prioridades para el diseño de materiales de promoción





INICIO





Material de promoción





Material de promoción





Recepción y Determinación de contenidos del material de promoción





2.0





5.0





3.0





A





No





Si





PROCEDE





Revisión del diseño de proyecto y contenido





Diseño del proyecto





Recepción de contenidos para la elaboración del material de promoción.





4.0





Elaboración del diseño de proyecto y contenido





Diseño del proyecto





9.0





Material de promoción





Autorización para la impresión de material.





Atenta Nota





10.0





7.0





6.0





B





Solicitud de recursos financieros.





Material de promoción





Notas o correos electrónicos





Recepción de comentarios.





Envió del diseño de proyecto y contenido para comentarios





8.0





No





Si





PROCEDE





Diseño del proyecto





Recepción y análisis de comentarios.





A





9.1





12.0





11.0





Archivos magnéticos








Oficios





Notificación  a los REPSS que los archivos del material de promoción se encuentran en el sitio FTP.





Oficio de Solicitud





Si





No





PROCEDE





B





Solicitud de la contratación de prestadores de servicios.





TERMINA





15.0





13 0





No





C





PROCEDE





Si





Aceptación de material de promoción.





Oficio 





19.0





18.0





16.0





TERMINA





19.0 Envío de  autorización.





Recepción de ajustes.





Notificación de  ajustes.


17.0 Recepción y Realización de ajustes.


18.0 Recepción de ajustes.


19.0 Envío de  autorización.





Oficio 





14.0





Oficio 





Solicitud  de ejemplar terminado.





15.0





Si





No





PROCEDE





Revisión de material de promoción propuesto por el REPSS..





Oficio 





17.0





19.0





C





Recepción y Realización de ajustes.





1.0





Requisición de identificación de localidades.





INICIO





2.0





7.0





Anexos
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