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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Canstitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién piblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mis eficaz en el logro de
sus propositos, El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Plblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generaciéon de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambioc de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para contribuir en el cumplimiento de la misién de la Unidad
Estatal de Protecciéon Social en Salud del Instituto de Salud del Estado de México. La divisién del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas y los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspectos gue delinean Ja gestién administrativa de fa Unidad.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencias, organizacion, liderazgo y productividad.

I. APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccion IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo Interno del
Instituto de Salud del Estado de México, en Sesién Ordinaria de fecha 20 de diciembre de 2010, mediante Acuerdo ISE/171/010,
aprobd el presente Manual Operativo para la Integracién del Expediente de Afiliacion al Sistema de Proteccién
Social en Salud el cual contiene la informacién referente a objetivo general, identificacion e interaccién de procesos, relacion
de procesos y procedimientos, politicas y descripcion del procedimiento.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO
20/12/2010 ISE/171/010

LIC. ANTONIO SALOMON NAIME ATALA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y SECRETARIO DEL CONSEJO INTERNO DEL ISEM
(RUBRICA)




GAC ETA

|)EL GDBIERNO

_Pagina 3

1. OBJETIVO GENERAL

Mejorar el desempeiio del personal de los Médules de Afiliacion y Orientacion y de las Brigadas de Promocion y Afiliacion, para
que la integracién, seguimiento y control de los Expedientes de Afiliacién al Sistema de Proteccion Social en Salud, en sus
diferemtes modalidades, se realice ¢con la maxima diligencia, eficacia, eficiencia y confidencialidad, en apego a la normatividad en
materla de afiliacion establecidas.

IIl. IDENTIEICACION DEL PROCESO

Mapa de Procesos de Alto Nivel

| POBLACION DEL ESTADO
! DE MEXICO QUE SOLICITA
AFILIARSE AL SISTEMA DE
PROTECCION SOCIAL EN

SALUD

POBLACION
. DEL ESTADO DE MEXICO
SIN SEGURIDAD SOCIAL

Procesos Sustantivos
INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE AFILIACION AL SISTEMA DE |
PROTECCION SOCIAL EN SALUD

Procesos Adjetivos

EQUIPAMIENT:
STECNOLG:

IV. PROCESO

Nombre del Proceso:

Integracion del Expediente de Afiliacion al Sistema de Proteccién Social en Salud: De la recepcion de
documentos a la integracién del Expediente de Afiliacién al Sistema de Proteccién Social en Salud.

Alcance:

Aglica al personal de los Madulos de Afiliacién y Orientacién y Brigadas de Promocion y Afiliacion de la Unidad Estatal de
Prpteccidn Social en Salud del Estado de México, asi como a las instancias que participan en el proceso de revision,
seguimiento, resguardo y control de Expedientes de Afiliacion al Sistema de Proteccion Social en Salud.

Referencias:

Federal:

~  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 4°.

Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones;

- Ley General de Salud, Articulos 77 Bis 5, apartado A) fraccion X, apartado B) fraccién 1l y 77 Bis 21.

Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud, Articulos 41, 42, 43, 49, 50, 51, 124
125, 126, 127.

Diario Oficial de la Federacidn, 5 de abril de 2004, reformas y adiciones.

-+ Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud, Articulos 1, 4 fracciones XXl y XXV, 5
fraccion H y 8 fraccion VI

Diario Oficial de la Federacién, 27 de febrero de 2004.

-+ lineamientos de Afiliacion y Operacién, Integracién del Padron Nacional de Beneficiarios y Determinacion de la Cuota
Familiar del Sistema de Proteccion Social en Salud.
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Diario Oficial de la Federacion, 15 de abril de 2006, reformas y adiciones.
— Acuerdo por ei cual se establece un nuevo supuesto para considerar a fas familias que se afilien al Sistema de Proteccion
Social en Salud bajo el Régimen no Contributive.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de febrero de 2008.
—  Reglas de Operacién del Programa Seguro Médico para una Nueva Generacién 2010.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 2009,
—  Reglas de Operacion del Programa Caravanas de la Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 2009.
—  Reglas de Operacién del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades 2010.
Diario Oficial de la Federacién, 29 de diciembre de 2009.

—  Manual de Procedimientos de los Modulos de Afiliacion y Orientacién (MAQ) 2006.

-  Formato emitido por el Sistema de Administracion del Padrén mismo de la Comisién Nacional de Proteccion Social en
Satud, para la realizactén def proceso de acuerdo con los Lineamientos de Afiliacion y Operacion, Integracion del Padron
Nacional de Beneficiarios y Determinacion de la Cuota Familiar del Sistema de Proteccién Social en Salud publicados en el
dfario oficial de fa federacion el |5 de abril de 2006, ultima reforma publicada DOF 27/06/06).

Estatal:

—  Manual de Organizacién de la Unidad Estatal de Proteccién Social en Salud, Vi. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 217B10300 Unidad Estatal de Proteccién Social en Salud, 217B10310 Subdireccidn de Afiliacion y
Operacion, 2i7B10312 Departamento de Promocién y Afiliacién.

Aprobado por las Autoridades Competentes del ISEM, enero de 2006.

—  Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Afiliacién y Operacidn de la Unidad Estatal e Proteccion Social en
Salud.

Gaceta del Gobierno, 19 de septiembre de 2006.

- Manual General de Organizacién del Instituto de Salud del Estado de México, VII. Objetivo y Funciores por Unidad
Administrativa, 217810300 Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud.

Gaceta del Gobierno, 29 de junio de 2005,

Definiciones:

Para efectos del presente manual, se atenderd a las definiciones previstas en la Ley General de Salud, el Reglamento de [a Ley
General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud, Lineamientos para la afiliacion, operacién e integracion del padrén
nacional de beneficiarios y determinacion de ia cuota familiar del sistema de proteccion social en salud y demias disposiciones
juridicas aplicables, asi como a las siguientes:

Beneficiarios: Son |as familias o personas incorporadas al Sistema, que no son derechohabientes de las instituciones de seguridad
social 0 no cuentan con ninglin otro mecanismo de previsiéon social en salud,

Beneficios: Intervenciones del Catalogo Universal de Servicios de Salud, padecimientos incluidos en el Fonde de Proteccidn
contra Gastos Catastréficos, e intervenciones aplicables a los nifios que no estin considerados en ninguno de los conceptos
previos.

Brigadas: Brigadas de Promocién y Afiliacion. Modulos moviles que se emplean de forma complementaria a la operacién de
médulos fijos en localidades alejadas, apoyando las actividades de promocion, afiliacion y reafiliacion de familias al Sistema.

Caravanas de Salud: Son las familias incorporadas al Sistema por medio de Unidades Moviles previamente programadas, cuyos
integrantes habitan en localidades que no tienen acceso o que tienen un acceso irregular a los servicios institucionales de salud.
Se caracteriza por vivir en pobreza extrema y presentar algunos de los siguientes criterios basicos: bajo indice de desarrollo
humano, indicador de muy alta y alta marginacion y condiciones de tarmafio poblacional, marginacion, dispersion geografica y
dificultad de acceso.

CECASOEH: Cédula de Caracteristicas Socioecondmicas del Hogar. Instrumento estandarizade elaborade por la Secretaria,
aplicado por los Regimenes Estatales de Proteccion Social en Salud para ia determinacién del nivel socioecondmico de la familia
que solicita su afiliacién al Sistema de Proteccién Social en Salud y sirve para la identificacién del ndcleo familiar y sus
integrantes, asi como para la determinacion de la cuota familiar correspondiente.

CN.P.5.S: La Comisién Nacional de Proteccidn Social en Salud.

Colectividad: Unidad de personas que se encuentran en una relacién de accion reciproca y en la que tales participes poseen la
conciencia de que componen un todo mds o menos homogéneo, asi como de la existencia entre ellos de irtereses comunes y
de la necesidad de una accion conjunta
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Embatezo Saludable: Son aquellas familias incorporadas al Sistema, integradas por al menos una mujer con diagnéstico de
embarazo, que no son derechohabientes de fa seguridad social y/o que no cuentan con alglin otro mecanismo de prevision
social en salud y que gozaran de la atencion médica durante todo el embarazo hasta el momento del parto o cesarea, asi como
a su hijo al momento de nacer.

Expediente de Afiliacion: Herramienta administrativa que reune la documentacién necesaria para sustentar la afiliacion del
beneficiario al Sistema con arreglo a las disposiciones juridicas aplicables.

Familla Oportunidades: Son las familias incorporadas al Sistema que reciben apoyo econdmico por medio del programa de
subsidio y que viven en condiciones de pobreza extrema.

Inciddncia; Dar de alta o baja 2 algln integrante de familia y/o corregir algin dato de registro.

Incorporacién: Proceso mediante el cual se lleva a cabo la afiliacion al Sistema de nuevas familias que no sean derechohabientes
de alguna Institucion de Seguridad Social, en el entendido de que el inicio de la vigencia de los derechos comenzara a partir del
dia de su afiliacion.

Ley: Ley General de Salud.

Linedmientos: Lineamientos para la Afiliacion, Operacion, Integracién del Padrén Nacional de Beneficiarios y Determinacion de
la Cyota Familiar del Sistema de Proteccion Social en Salud.

MAQ: Médulos de Afiliacion y Orientacion. Espacios fisicos fijos y maviles con personal capacitado establecidos por los
Regimenes Estatales de Proteccion Social en Salud para afiliar a las familias y proporcionarles la informacién que soliciten sobre
tranites y servicios del Sistema de Proteccién Social en Salud.

Migrantes: Son las familias que residen en territorio nacional incorporadas al Sistema, que cuentan con un familiar cuyo trabajo
se eficuentre en pais extranjero de manera temporal o permanente.

Padron de Beneficiarios: Relacién nominal que contiene los elementos sefialados en las disposiciones juridicas aplicables, de las
famifias afiliadas al Sistema de Proteccién Social en Salud, incluida la informacién socioecondmica derivada de su incorporacion.

Poblacion Abierta: Son las familias y personas incorporadas al Sistema que no son derechohabientes de las Instituciones de
Seguridad Social © no cuenten con ningun otro mecanisme de prevision social en salud, y que son afiliadas en razén de su

donticilio para gozar de las acciones de proteccion social en salud.

Poliza de Afifiacion: (Constancia de inscripeion). Documento emitide por el Sistema de Administracidén del Padrén que sirve
como comprobante de incorporacién al Sistema de Proteccion Social en Salud.

Programa SMNG: Programa Segurc Médico para una Nueva Generacion.

Regimenes Estataless Regimenes Estatales de Proteccién Social en Salud. Estructuras administrativas dependientes de los
Servicios Estatales de Salud, encargadas de garantizar las acciones de salud en materia de proteccién social en salud.

Reglas de Operacién: Disposiciones a las cuales se sujetan determinados programas y fondos federales con el fin de asegurar la
aplicacion transparente, eficiente, eficaz, oportuna y equitativa de los recursos piblicos asignados a los mismos.

Servicios Estatales de Salud: Las dependencias de los gobiernos de las entidades federativas, que ejerzan la rectoria de los
servicios estatales de salud.

Sistema: Sistema de Proteccion Social en Salud.

Sisterna de Administracién def Padron: La plataforma informatica con la cual se integra el padrén nacional de beneficiarios.
Unidades Médicas: A las clinicas, hospitales o centros de salud que prestan sus servicios a los Regimenes Estatales.

Politicas Generales:

Il El presente documento tiene como objeto establecer las normas, lineamientos, politicas y procedimientos a los que se

sujetara la integracién de Expedientes de Afiliacién al Sistema de Proteccién Social en Salud, a través de los MAO y de
forma complementaria, de las Brigadas de Afiliacién y Reafiliacion.
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2. Llas disposiciones contenidas en el presente documento, son de observancia obligatoria para los Jefes y Orientadores de
los MAO y para los integrantes de las Brigadas de Afiliacién y Reafiliacion dependientes del Régimen Estatal, a fin de
cumplir con la organizacion, funcionamiento, seguridad y desarrollo de los mismos,

3. La integracion de los expedientes de afiliacion al Sistema de Proteccion Social en Salud se realizard con base en las
presentes politicas y lineamientos de operacion {Anexo [), ademis de la informacion que adicionalmente requiera la
Comisidn.

4. La Unidad Estatal de Proteccién Social en Salud, dard a conocer las disposiciones contenidas en el presente documento a
los Médulos de Afiliacion y Orientacion y a las Brigadas de Promocion y Afiliacion, y vigilara la correcta aplicacion de las
mismas.

5. La recepcion de documentos para la integracion de los expedientes de afiliacion al Sistema, se realizara conforme a la
normatividad aplicable y a las actividades operativas programadas de los Médulos de Afiliacién y Orientacidn (MAQ) y
Brigadas de Afiliacion y Reafiliacion, sujetindose a las disposiciones del Sistema y a los recursos autorizados para tal
efecto.

6. Para la incorporacién de familias al Sistema, los titulares de las mismas deberan manifestar su voluntad de afiliarse y de
afiliar a su familia, para lo cual deberan presentar al MAQ y/o Brigada de Afiliacién y Reafiliacién, los siguientes
documentos en original y copia por cada persona integrante de la familia (Anexo 2):

a) Comprobante de domicilio.

b) Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) o documento oficial que la contenga (Cédula de ldentificacién Fiscal,
Cédula Profesional, entre otros). En caso de que algin miembro de la familia no cuente con la CURP o algan
documento que la contenga, debera presentar el Acta de Nacimiento o copia simple de esta, en su caso, Certificado
de Adopcién, Certificado de Estudios emitido por la Secretaria de Educacién Publica o Cartilla Militar, con el
propésito de apoyar el tramite en su expedicion ante el Registro Nacional de Poblacion {(RENAPQ). De no contar
con lo anterior, se procedera conforme a los acuerdos que el gobierno estatal establezca con fas autoridades del
Registro Civil o del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de fa Familia (DIF) para su obtencion.

¢) Identificacion oficial con fotografia del titular de la familia. En caso de no contar con ella, podra presentar carta que
acredite su identidad emitida por la autoridad local, en tanto se concluye el registro oficial.

d) En su caso, comprobante de estudios de los hijos solteros de entre dieciocho y veinticinco afios de edad, que cursen
estudios de educacidn media o superior al momento de la afiliacién o reafiliacion.

e} En su caso, comprobante de ser o no ser beneficiario de algin programa de apoyo o subsidio del Gobierno Federal.

f} En su caso, comprobante que acredite el formar parte de alguna colectividad.

7. Los MAO y las Brigadas serdn los responsables de integrar el expediente de afiliacién por cada familia que solicite su
incorporacién al Sistema, y deberd contener los siguientes documentos en el orden que se indica (Anexo 2):

a) Formato Unico de Registro FURE (en caso de existir).

b) Formato de Expediente Incompleto (en su caso).

c) Péliza de afiliacién (firmada y/o con huella digital).

d) Acuse de Carta de Derechos y Obligaciones (firmada y/o con huella digital).

e) En su caso, copia del recibo por concepto de pago de cuota familiar emitido por una sucursal bancaria, caja de
hospital yfo unidad de salud habilitada para tal efecto por el Régimen Estatal de Salud, u otros que autorice la
Comisién,

f) Original de la CECASOEH o reporte que parz tal efecto emita el Sistema de Administracion del Padron (firmada y/o
con huella digital).

g} Copia de los documentos que se enuncian en el numeral & de estos lineamientos.

h) Comprobante del tipo de familia (de acuerdo a la modalidad o vertiente).

i} Aviso por cotejo de base de datos.

Los documentales que por su naturaleza exijan contar con la firma o huella digital del titular de la familia o persona
incorporada af Sistema, deberian cumplir con dicha formalidad, a fin de que surtan los efectos de afiliacidn a que haya
lugar.

Solo podra integrarse al expediente de afiliacion, la documentacién de integrantes de ia familia que hayan sido incluidos
como beneficiarios del Sistema.

8.- Las vertientes por tipo de familia para su incorporacion al Sistema serin aquellas que cumplan con los siguientes
criterios de elegibilidad:
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a) POBLACION ABIERTA. Son las familias y personas incorporadas al Sistema, no derechohabientes de las
Instituciones de Seguridad Social u otro mecanismo de previsién social en salud, y que son afiliadas en razon de su
domicilio para gozar de las acciones de proteccion social en salud.

Para efectos de afiliacion los integrantes de la familia o la persona para ser beneficiarios del Sistema, deberan cumplir
con los demas requisitos establecidos en el articulo 77 Bis 7 de la Ley General de Salud y en el Capitulo il de los
Lineamientos para la afiliacién, operacion, integracion del padrén nacional de beneficiarios y determinacion de la
cuota familiar del sistema de proteccién social en salud.

b) FAMILIA QOPORTUNIDADES. Son fas familias incorporadas al Sistema, que reciben apoyo economico por
medio del programa de subsidio y que viven en condiciones de pobreza extrema.

Para efectos de afiliacion y ser beneficiarios del Sistema, los integrantes de la familia o la persona deberdn cumplir
con los demas requisitos establecidos en el articulo 77 Bis 7 de Ia Ley General de Salud y Capitulo il de los
Linearnientos para la afiliacién, operacion, integracion del padron nacional de beneficiarios y determinacién de la
cuota familiar del sistema de proteccién social en salud.

Asi mismo, el titular de familia debera presentar su comprobante Oportunidades con folio de dieciséis digitos, al
momento de solicitar su incorporacion al Sistema, documento que se colocard en seguida del comprobante de
estudios de acuerdo con el orden del expediente, en términos del Manual Operativo de los MAO.

En caso de que se presente el comprobante Oportunidades, el nombre del titular de este, debera coincidir con el
nombre del Titular de la Pliza de incorporacion al Sistema,

En su caso, el titular de familia que solicite su incorporacién al Sistema podréa presentar copia del Formato $S1-CRUZ
que contenga su nombre como beneficiario del programa.

¢) SERVICIO MEDICO PARA UNA NUEVA GENERACION (SMNG): Son las familias que cuentan con un
integrante nacido entre el | de diciembre de 2006 a la fecha en que se presente la solicitud de afiliacion al programa,
incorporadas o no al Sistema, no derechohabientes de las Instituciones de Seguridad Social u otro mecanismo de
prevision social en salud.

Los requisitos para la incorporacién seran:
|. Para familias afiliadas al Sistema:

a)  Eltitular de la familia debera acudir voluntariamente a solicitar |a afiliacion del menor, y
b) Entregar copia de su CURP o del Acta de Nacimiento, o en su caso Certificado de Nacimiento implementado
por la Secretaria de Salud.

2. Para familias no afiliadas al Sistema:

a}  El titular de la familia deberd acudir voluntariamente a solicitar la afiliacion del menor, y la de su familia al
Sistema, y

b) Entregar copia de su CURP o del Acta de Nacimiento, o en su caso Certificado de Nacimiento implementado
por la Secretaria de Salud.

En ¢aso de faltar alguno de los requisitos indicados, en ambos casos, el MAQ efectuard por escrito la prevencion respectiva

den

tro de los |10 dias siguientes contados a partir de la fecha de la solicitud de afiliacién, y el titular o representante de la familia

tendra un plazo de 90 dias naturales contados a partir del inicio de la vigencia de ia péiiza de afiliacién para su entrega, de

con

formidad a lo dispuesto por el articulo 42 Fraccion VI del Reglamento de Proteccién Social en Salud.

La gutoridad correspondiente dari respuesta del tramite de solicitud de afiliacion, en el momento de recibir los documentos que

acr

(5

Los
arti
nac

rditen al solicitante estar en los supuestos juridicos para ser beneficiario del Servicio Médico para una Nueva Generacidn
ING), entendiéndose que la vigencia de los derechos, inicia el dia de su afiliacion.

demas integrantes de las familias deberan cumplir con los requisitos que para ser beneficiarios del Sistema, establece el
tulo 77 Bis 7 de la Ley General de Salud, Capitulo lll de los Lineamientos para la afiliacion, operacidn, integracion del padrén
onal de beneficiarios y determinacién de la cuota familiar del Sistema de Proteccion Social en Salud,
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En caso de que el expediente de afiliacién contenga (nicamente el Certificado de Nacimiento implementado por la Secretaria de
Salud, por no contar aln con el Acta de Nacimiento y/o CURP del recién nacido, éste se colocara en el lugar que le corresponda
al Acta de Nacimiento y/o CURP de acuerdo al orden numérico de beneficiarios que ocupa en la péliza, y el mismo tendra un
afio de vigencia a partir de su expedicion, por lo que vencida la vigencia, se considerari faltante en el expediente, al no existir
constancia de su complementacion con apego a las disposiciones legales aplicables.

En caso de que el expediente cuente con el Certificado de Nacimiento implementado por la Secretaria de Salud, ademas de la
CURP y/o Acta de Nacimiento. se colocari después de éstas.

d)

EMBARAZO SALUDABLE: Son aquellas familias incorporadas al Sistema, integradas por al menos una mujer con
diagnostico de embarazo. no derechohabientes de las Instituciones de Seguridad Social u otro mecanismo de prevision
social en salud, y que gozaran de la atencién médica durante todo el embarazo hasta el momento del parto o cesarea,
ast como su hijo al momento de nacer, que derivado de la aplicacién de la evaluacion socioecondmica a que se refieren
los articulos 77 Bis 25 de la Ley General de Salud y 122 y 124 al 127 del Reglamento de la Ley General de Salud en
Materia de Proteccion Social en Salud se ubiquen dentro en los deciles del | a Vil de la distribucién de ingreso.

El inicio de la vigencia de derechos para estas familias, comenzara a partir de! dia de su incorporacion, contemplando
doce meses calendario de vigencia.

Los requisitos sara la incorporacién seran:

I.  Solicitud dei titular de la familia para la afiliacién voluntaria al Sistema;

2. No ser derechohabiente de las Instituciones de Seguridad Social u otro mecanismo de previsién social en salud
(IMSS, ISSSTE, entre otros).

3. Entregar copia y presentar original para su cotejo de los siguientes documentos:

a) Diagnéstico de embarazo (Constancia de embarazo).- De no contar con él, podra afiliarse a la familia por un
periodo de 90 dias, en este plazo la mujer embarazada podri solicitar gratuitamente el diagndstico de
embarazo al médico de la red del Seguro Popular y entregar copia en el Mddulo de Afiliacion. En caso de no
entregar copia del diagnostico en los 90 dias de plazo, la familia perdera sus derechos del programa.

b) lidentificacion oficial con fotografia det titular de la familia.

¢) Comprobante de domicilio.

d) CURP o documento oficial que la contenga, de cada integrante de la familia; en caso de no contar con ella,
copia del acta de nacimiento.

e) Constancia de estudios de los integrantes de entre 18 y 25 afos de edad, que acredite que se encuentran
cursando estudios de educacion media o superior,

En su caso, algin documento que lo acredite como beneficiario de algin programa de combate a la pobreza del
Gobierno Federal, que contenga el ndmero de folio integrado por dieciséis digitos, dicho documento deberi ser
colocade en el expediente de afiliacién después de la identificacién oficial con fotografia, la CURP, Acta de Nacimiento
y Comprobante Oportunidades, segin se trate.

4. En su caso cubrir la cuota familiar.
Dicho documento deberd ser colocado en el expediente de afiliacion después de la identificacién oficial con
fotografia, la CURP, Acta de Nacimiento y Comprobante Oportunidades, segln se trate.

MIGRANTES: Son las familias que residen en territorio nacional incorporadas al Sistema, que cuentan ¢on un familiar
cuyo trabajo se encuentre en pais extranjero de manera temporal ¢ permanente y cumplen con los requisitos de
conformidad con la normatividad aplicable.

Los requisitos para la incorporacién seran:

I. Ser mexicanos.

2. No ser derechohabiente de las instituciones de seguridad socizl u otro mecanismo de prevision social en salud.
3. Solicitar la afiliaciéon voluntariamente al Sistema, ¥

4. Cubrir la aportacion familiar.

En casos de que el titular de la familia se encuentre en el extranjero, el pago de las cuotas de afiliacion se realizara
conforme a l.s mecanismos establecidos en territorio nacional.
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Para verificar que una familia cumple con esta caracteristica {migrantes) se debera corroborar la misma en la Cédula
de Caracteristicas Socioeconamicas del Hogar (CECASOEH) en fa opcién “Condicién laboral” y jos documentos
comprobatorios para su afiliacién al Sistema son: Original de la Carta Aval expedida por la Autoridad Municipal
correspondiente, copia fotostatica de 1a matricula consular de la ciudad donde labora o copia fotostatica del pasaporte
de las hojas donde estd la fotografia y los sellos de entradas y salidas a México, cualquiera que sea el documento
presentado como Constancia de migrantes (Anexo 3), se colocara después del comprobante de estudios, de 1a IFE o
del Acta de Nacimiento o CURP, segin sea el caso.

f) CARAVANAS DE SALUD: Son las familias incorporadas al Sistema por medio de Unidades Moviles previamente
programadas, cuyos integrantes habitan en localidades sin acceso o cuyo acceso es irregular a los servicios
institucionales de salud. Se caracterizan por vivir en pobreza extrema y presentar algunos de los siguientes criterios
basicos: bajo indice de desarrollo humano, indicador de alta y muy alta marginacion y condicicnes de tamafio
poblacional, marginacién, dispersion geogrifica y dificultad de acceso.

De acuerdo 2 la ruta de la Caravana de Salud que permite identificar a la poblacién objeto para su incorporacion al
Sistema, le seran solicitados a los titulares de las familias los documentos que son requisitos para su incorporacion al
Sisterna, para ser remitidos por conducto del Supervisor Regional y se le orientara para que acudan a los Médulos de
Afiliacion y Orientacion {(MAQ) a realizar el procedimiento de afiliacion y requisitar la CECASOEH, en donde se les
entregaré la Péliza de Afiliacién y firmaran la Carta de Derechos correspondiente.

{los Médulos de Afiliacion y Orientacion (MAO) y las Brigadas de Afiliacion y Reafiliacion serdn las instancias del Régimen
fstatal que podran expedir fa Péliza de Afiliacion que forma parte del expediente de afiliacién, misma que deberd cumplir
ton los siguientes requisitos:

3) Folic de Afiliacion {clave de estado, afio de afiliacion, nimero consecutivo de fa poliza).
b) Nombre(s) del titular de la familia.

t) Vigencia de la péliza.

d) Nimero de MAQO.

e} Nombre del Municipio.

i Nombre de la Jurisdiccidn,

g) Nuimero y nombre de los beneficiario(s).

h) Firmada o con la huella digital del titular de la familia.

Los criterios que normaran la utilizacion del documento que acredite la identidad del Titular de la Familia o persona que
solicite su incorporacion al Sisterna son:

a) Seran vilidos los siguientes documentos: Credencial para Votar con Fotografia, Pasaporte, Licencia para Conducir,
Cédula Profesional, Cartilla del Servicio Militar o Constancia de vecindad expedida por la autoridad local.

b} la Credencial para Votar con Fotografia podra considerarse como Identificacion y Comprobante domiciliario, siempre
y cuando coincida con la direccién registrada en la Poliza de Afiliacién.

Los criterios que normaran la utilizacién de! documento que acredite la residencia de los titulares de las familias o personas
que soliciten su incorporacion al Sistema son:

a) Seran validos los siguientes documentos: Recibo de servicio de luz eléctrica, Comprobante de pago del Impuesto
Predial, Comprobante de pago de Agua Potable, Recibo de Servicio Telefénico, Credencial para Votar con Fotografia y
de forma provisional Constancia de vecindad expedida por la autoridad local.

b) La fecha de expedicion de dichos documentos correspondera al periodo de los tres meses anteriores al inicio de
vigencia de la Poliza de Afiliacion, (para cubrir la totalidad de la vigencia de la pdliza respectiva). En caso de que el
Titular de la familia o persona, presente Constancia Domiciliaria expedida por autoridad local, debera acreditar su
residencia ante el Régimen Estatal mediante la documental correspondiente, dentro de los 3 meses posteriores a la
fecha de incorporacién al Sistema,

Los criterios que normarén lo refativo a la presentacién de la CURP y Acta de Nacimiento de los integrantes de las familias
o persona que soliciten su incorporacion al Sistema son:

a) En caso de que los integrantes de la familia o persona que solicite su incorporacién al Sistema, no cuente con la CURP,
les serd solicitada el Acta de Nacimiento como documento temporal, con el proposito de que el Régimen Estatal apoye
la gestidn ante las autoridades correspondientes para que se le otorguen las facilidades necesarias para su obtencién.
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b) De no contar con el Acta de Nacimiento, se podra proceder conforme a los acuerdos que los gobiernos estatales
establezcan con las autoridades del Registro Civil o del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de fa Familia para
resolver esta situacion, siendo vilida la credencial de elector o la carta emitida por la autoridad local como medio de
identificacion personal, en tanto se realiza e registro oficial.

c¢) Laintegracion de documentos al expediente, se realizard conforme af orden en que los integrantes de |a familia afiliados,
se encuentren relacionados en la Péliza de Afiliacion.

d} En caso de que en el expediente exista una Constancia de Inexistencia de Acta de Nacimiento expedida por el Registro
Civil, ésta tendra una validez de 90 dias naturales, término durante el cual el Titular de la familia debera presentar el
Acta de Nacimiento correspondiente, debiende existir como maximo tres constancias consecutivas.

e} En caso de que en el expediente exista una Acta de Nacimiento de algin integrante de la familia, expedida en pals
extranjero, no seran vilida en tanto no se integre al expediente la CURP de dicho integrante.

f) Ep caso de que la CURP se encuentre incluida en algin documento oficial, sea el emitido por el Sistema de
Administracién Tributaria (SAT) o se presente impreso de la pigina web del Registro Nacicnal de Poblacidn
(RENAPO), se tomara como vélido siempre y cuando contenga el domicilio de la persona en algin apartado del
documento.

I3, El Régimen Estatal sera responsable del resguardo y mantenimiento de los expedientes que se integren con motivo de las
solicitudes de afiliacion presentadas por las familias beneficiarias, organizandolos por nimerc de folic de afiliacion al Sistema
y ordenandolos conforme a lo sefalado en el punto 12 de los Lineamientos, Anexo 4 del Manual de Procedimientos de los
MAQ y demas disposiciones aplicabfes.

I4. Se considerari expediente de afiliacion completo, cuando redna los requisitos establecides en el articulo 77 Bis 7y 8 de la
Ley, 40, 41, 42 y 43 del Reglamento, Capitulo Ili de los Lineamientos y los que para el efecto dispongan las Reglas de
Operacion del Programa que corresponda.

I5. Se considerari expediente de afiliacion incompleto, cuando se omita alguno de los requisitos que regula el articulo 77 Bis 7
y 8 de la Ley, 40, 41, 42 y 43 del Reglamento, Capitulo Il de los Lineamientos y/o de aquellos que por su naturaleza deban
ser considerados en las Reglas de Operacion del Programa que corresponda, atendiendo a lo dispuesto por e numeral 14
del Capitulo ill de los Lineamientos y demas disposiciones aplicables en la materia.

Si durante la revisién realizada a la documentacion que integrara el expediente de afiliacién, recibida del Titular de la familia o
persona interesada en incorporarse al Sistema, se detecta [a falta de alguno de los requisitos de elegibilidad asociados con la
residencia y la CURP y no se acredita la entrega de la documentacién comprobatoria correspondiente, el Régimen Estatal
efectuari una prevencién a efecto de gue el Titular lo subsane en un plazo de 90 dias. Sin embargo, la familia o la persona podra
ser afiliada de forma provisional hasta por un periodo de noventa dias naturales a partir del inicio de vigencia, bajo la premisa,
que en caso de no cumplir en el tiempo y la forma previstos, su solicitud de incorporacion se dara por no presentada, en apego a
las disposiciones legales aplicables y no se devolvera la cuota familiar gue, en su caso, se hubiere cubierto.

l6. La incorporacién de documentacién adicional al expediente de afiliacion al Sistema, se realizara conforme a los lineamientos
que emita |a Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud para tal efecto (Anexo |).

7. El personal de los MAO y de Brigadas de Afiliacién y Reafiliacién, con base en fa documentacién recibida de los titulares de
las familia incorporadas al Sistema, informari respecto a la integracidn de expedientes de afiliacidn al Régimen Estatal, quien
a su vez debera verificar que estos cumplan con el contenido y veracidad conforme a la normatividad aplicable, a través del
Departamento de Administracién del Padrén {(DAP) de la Subdireccion de Afiliacion y Operacién,

I8. El titular del Departamento de Administracién del Padron (DAP) podrd informar a su jefe inmediato, de la integracion,
veracidad del contenido, del resguardo y del mantenimiento de los expedientes de afiliacién, dentro de los 90 dias habiles
siguientes a |i fecha de afiliacién, a fin de levantar el inventario correspondiente y notificar su alta af Departamento de
Promocién y Afiliacion {DPAY); y de facilitarlos a las autoridades competentes cuandoe le sean solicitados.

9. El Régimen Estatal serd el responsable de verificar la informacién proporcionada por los solicitantes para su incorporacion
al Sisterna, establecimiento de mecanismos de verificacion aleatoria de documentacién fuente, contra registros en base de
datos, para medir calidad y pulcritud en la captura en linea y acoger mecanismos correctivos en caso de ser necesario.

En el supuesto de que en la Poliza de Afiliacién se detecten registros incorrectos, a solicitud del titular de {a familia, el Régimen
Estatal realizard los ajustes a los datos. En todos fos casos, los ajusten deberin estar siempre respaldados con la
documentacion fuente que corresponda ai movimiento de los datos integrados en los expedientes de las familias afiliadas, que
seran utiles para su corroboracion para efectos de evaluacion o auditoria al Padrén de Beneficiarios. Una vez registrados en el
Sistema de Administracion del Padrén, se deberd generar y entregar al titular de la familia el comprobante respectivo de
manera inmediata.
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V. ANEXOS:
ANEXO |

DIAGRAMA DEL PROCESO DE AFILIACION Y REAFILIACION

Procedimiento: Afiliacion y Reafiliacion al Sistermna de Proteccion Social en Salud

SOLICITANTE MAQ/ BRIGADA

VIENE DEL PROCEDIMIENTS DE
PROMOCION PARA LA AFILACION
AL SISTEMA DE PROTECCION
SQCIAL EN SALUD.

©

UNA VEZ INFORMADO (MEDIANTE PROMOCION) DE LAS
VERTIENTES DEL SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD, DE
SUS BENEFICIOS Y DE LOS REQUISITOS PARA SU AFILIACION ©

REAFILIACIGN, DETERMINA:

{LE INTERESA AFILIARSE O
REAFILIARSE?

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

PREPARA LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS EN ORIGINAL Y COPIA,

ACUDE AL MODULC DE AFILIACION Y MANIFIESTA SU YOLUNTAD -
DE INCORPORARSE AL SISTEMA, SOLUCITA EN FORMA VERBAL SU {4
AFILIACION Y ENTREGA LOS DOCUMENTOS,

ATIENDE AL SOLICITANTE. RECIBE SU SOLICITUD VERBAL DE
AFILACION © REAFILIACION AL SISTEMA Y LOS DOCUMENTOS
@4 REQUERIDOS PARA EL EFECTO EN ORIGINAL Y COPIA SEGUN

VERTIENTE, COTEJA COPIAS CONTRA ORIGINALES Y LE DEVUELVE
LOS ORIGINALES.

RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES Y ESPERA RESPUESTA.

OBTIENE INFORMACION DEL SOLICITANTE PARA REQUISITAR LA
CECASOEM, LA CAPTURA EN SISTEMA AL IGUAL QUE LA POLIZA DE
AFILIACION, LOS VERIFICA Y, EN SU CASO, CORRIGE Y DETERMIMNA:

S
7EL SOLICITANTE ENTREGG
DOCUMENTACION
COMPLETA?

IMPRIME LOS FORMATOS CECASOEH, DE EXPEDIENTE INCOMPLETO, LA
@= POLIZA DE AFILIACION Y LA CARTA DE DERECHOS Y OBLIGACIONES EN

ORIGINAL Y COPIA Y LOS ENTREGA AL SOLICITANTE PARA SU FIRMA
O PARA QUE PLASME SU HUELLA DIGITAL.

RECIBE L35 FORMATOS CECASOEH, DE EXPEDIENTE INCOMPLETO. LA
POLIZA DE AFILIACION Y LA CARTA DE DERECHOS Y OBLIGACIONES EN
ORIGINAL Y COPIA, LOS FIRMA O PLASMA EN ELLOS SU HUELLA
DIGITAL Y LOS DEVUELVE AL MAD.
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Procedimiento: Afiliacién y Reafiliacion al Sistema de Proteccion Social en Salud

SOLICITANTE

MAO/ BRIGADA

&
9

4 de mayo de 2011

RECIBE LOS FORMATOS CECASOEH, DE EXPEDIENTE INCOMPLETD. LA
POLIZA DE AFILACION Y LA CARTA DE DERECHOS ¥ OBLIGACIONES EN

@4

RECIBE COPIA DE LOS FORMATOS DE EXPEDIENTE INCOMPLETO,
LA POLIZA DE AFUACION Y LA CARTA DE DERECHOS Y
OBLIGACIONES, E INFORMACION DEL TIEMPO CON QUE CUENTA
PARA ENTREGAR LOS DOCUMENTOS FALTANTES Y SE RETIRA,

FLAZO
ESTABLECIDO
POR NORMA

DENTRO DEL PERICDO OTORGADC O VENCIDA LA FECHA
PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTOS FALTANTES PARA SU

CRIGINAL ¥ COPIA, CON FIRMA © HUELLA DIGITAL DEL
SOLICITANTE, EN SU CASO, RECIBO UNICO DE PAGC EN
CRIGINAL Y COPIA, LOS REVISA, LE DEVUELVE LAS COPIAS,
EXCEPTO LA CECASOEH Y LE INFORMA EL TIEMPO CON QUE
CUENTA PARA ENTREGAR EL O LOS DOCUMENTOS FALTANTES,
INTEGRA LOS ORIGINALES AL EXPEDIENTE DE AFILIACION, AL
IGUAL QUE LAS COPIAS DE LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS Y LO
ARCHIVA COMOQ EXPEDIENTE iNCOMPLETS.

SE CONECTA CONEL
PROCEDIMIENTO DE
INCIDENCIAS

AFILIACION, PREPARA DICHOS DOCUMENTOS ¥ LOS ENTREGA
AL MAQ.

w{12)

RECIBE DOCUMENTOS FALTANTES POR PARTE DEL SOLICITANTE.
EXTRAE DE SU ARCHIVO Y REVISA EL EXPECHENTE DE AFILIACION
Y DETERMINA;

{EL SOLICITANTE
ENTREGS DOCUMENTOS
FALTAMNTES?

INFORMA AL SOLICITANTE LO ESTABLECIDO EN EL DECIL
CONCERNIENTE AL REGIMEN EN EL QUE SE ENCUENTRA Y
DETERMINA:

{EL SOLICITANTE
SE ENCUENTRA EN REGIMEN
CONTRIBUTIVO?

IMPRIME LOS FORMATOS CFCASOEH, LA POLIZA DE AFLACION Y LA
CARTA DE DERECHOS Y OBLIGACIONES EN ORIGINAL ¥ COPIA Y LOS

@4_

RECIBE LS FGRMATOS CFCASOEH, LA POLIZA DE AFILACION Y LA
CARTA DE DERECHOS Y GBUGACIONES EN CRIGINAL Y COPIA, LOS
FIRMA O PLASMA SU HUELLA DIGITAL EN LOS MISMOS Y LOS
DEVUELVE AL MAO.

ENTREGA AL SOLICITANTE PARA SU FIRMA O PARA QUE PLASME
SU HUELLA DIGITAL EN LOS MISMOS.

&)
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Procedimiento: Afiliacion y Reafiliacion al Sistema de Proteccidn Social en Salud

SOLICITANTE

MAO/ BRIGADA

RECIBE LOS FORMATOS CECASOEH, LA POLIZA DE AFILIACION Y LA
CARTA DE DERECHOS Y OBLIGACIONES EN ORIGINAL Y COFIA. CON

@4

RECIBE COPIAS DE LA POLIZA DE ARLACKON Y LA CARTA DE
DERECHOS ¥ OBLIGACIONES, SE ENTERA DE LA FECHA DE INICIO Y
TERMINO DE SU VIGENCIA DE DERECHCS Y SE RETIRA,

LA FIRMA O HUELLA DIGITAL DEL SOLICITANTE, LE ENTREGA LAS
COPIAS, EXCEPTO DE LA CECASOEHLE INFORMA LA FECHA DE
INICIO Y TERMINGQ DE SU VIGENCIA DE DERECHOS. INTEGRA LOS
ORIGINALES AL EXPEDIENTE DE AFILIACION AL IGUAL QUE LOS
DOCUMENTOS REQUERIDOS ¥ LO ARCHIVA.

INDICA AL SOLICITANTE QUE DEBERA REALIZAR EL PAGO

RECIBE INFORMACION, SE ENTERA DE LA CANTIDAD A PAGAR Y
DETERMINA.

JESTADISPUESTO A
PAGAR?

REALIZA TRAMITE DE PAGO EN LA UNIDAD MEDICA INDICADA,

CORRESPONDIENTE, LE INDICA LA CANTIDAD Y LA UNIDAD
MEDICA EN LA QUE DEBE REALIZAR EL PAGO.

OBTIENE RECIBO UNICO DE PAGS Y LO PRESENTA AL MAC

24 |-

-(23)

RECIBE EL REC/RO UNICO DE PAGD, CAPTURA EN EL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DEL PADRON €L NUMERC DE FOLIO DEL
MISMO Y LA FECHA DE PAGO. IMPRIME LA CECASOEH POLIZA DE

RECIBE LA CECASOEH POLIZA DE AFILUACION Y LA CARTA DE
DERECHOS Y OBLIGACIONES EN ORIGINAL ¥ COPIA LOS FIRMA O

PLASMA SU HUELLA DHGITAL ¥ LOS ENTREGA AL MAQ.

AFILIACION Y LA CARTA DE DERECHOS Y OBLIGACIONES EN QRIGINAL
¥ COPIA LOS ENTREGA AL SOLICITANTE PARA SU FIRMA O

HUELLA DIGITAL
—-{ 25 }

RECIBE LA CECASOEH POLIZA DE AFLIACION Y LA CARTA DE DERECHOS

@-f

RECIBE COPIA DE LA POLIZA DE AFILIACION Y LA (ARTA DE
DERECHOS Y GBLIGACIONESSE SE ENTERA DE LA FECHA DE INICIO ¥

TERMINO DE SU VIGENCIA DE DERECHOS ¥ SE RETIRA.

Y OBLIGACIONES EN ORIGINAL Y COPIA CON FIRMA O HUELLA
DIGITAL DEL SOLICITANTE, LE ENTREGA LAS COPIAS EXCEPTC LA
DE LA CECASCEH Y LE INFORMA LA FECHA DE INICIO Y TERMING

DE SU VIGENCIA DE DERECHOS.

INTEGRA Y RESGUARDA LOS EXPEDIENTES DE CADA FAMILIA
AFILIADA AL SISTEMA, LOS ORGANIZA POR NUMERD DE FOLIO DE
AFLIACION Y LOS ORDENA DE ACUERDO AL ANEXO W DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE 105 MODULOS DE AFILIACION

Cm D
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ANEXO 2.

DOCUMENTOS QUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE DE AFILIACION AL SISTEMA DE PROTECCION
SOCIAL EN SALUD

DOCUMENTO REQUERIDO DOCUMENTO SUPLEMENTARIQO | onowas | COPIA | RESPONSABLE
a) Formato Unico de Registro {FURE). X 1 MAO.
b) Formato de Expediente incompleto. X MAC.
<) Pdliza de Afiliacion. X MAO.
d) Acuse de Carta de Derechos 7\ X MAO.
Obligaciones (firmada y/o con huella
digital).
e) Copia del Recibo Unico de Pago de cuota X Solicitante.
familiar emitide por sucursal bancaria, caja
de hospital, unidad de salud habilitada por
el Régimen Estatal, y los que autorice la L
Comision Nacional.

f) CECASOEH Reporte emitido por el Sistema de X MAO.
Administracién del Padrén (firmada o con
huella digital del solicitante).

Comprobante de domicilio, X Solicitante.
Clave Unica de Registro de Poblacion | Acta de Nacimiento o copia simple de X Selicitante.
{CURP) o documento oficial que la | esta, Certificado de Adopcién, Certificado
contenga (Cédula de Identificacion Fiscal, | de Estudios emitido por la SEP o Cartilla

Cédula Profesional, entre otros), del Servicio Militar Nacional.

ldentificacion oficial con fotografia del | Carta que acredite su identidad emitida X Solicitante.
titular de la familia. or la autoridad local.

En su caso, comprobante de estudios de X Solicitante.

los hijos solteros de entre dieciocho y
veinticinco afos de edad, que cursen
estudios de educacion media o superior
al momento de la afiliacién o reafiliacion.
En su caso, comprobante de ser X Solicitante.
beneficiario de algiin programa de apoyo
o subsidio del Gobierno Federal.
En su caso, comprobante que acredite X Solicitante.—\
| ue forma parte de alguna colectividad.

h) Comprobante del tipo de familia X MAQO.

{modalidad o vertiente). _—
i} Aviso por cotejo de base de datos. X MAQ.
- | S

ANEXO 3.

DOCUMEN0OS COMPLEMENTARIOS UTILIZADOS EN LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE
AFILIACION AL SISTEMA
DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

OBJETIVO DEL FORMATO | ORIGINAL RESPONSABLE
Registrar la integracion progresiva del
Expediente, mediante la anotacion de cada
documento que entrega el solicitante y los
generados por el MAQ desde su apertura
hasta su integracién total.

Realizar los registros de los documentos

entregados por el solicitante, y gue al inicio

No. FORMATO
| Integracién de
Expedientes.

2 | Ficha de Incidencias.
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o apertura del Expediente, fueron
considerados documentos faltantes en el
mismo.

Constancia de
Embarazo.

Documento mediante el cual el solicitante
comprueba ente el MAQO el diagndstico de
embarazo de al menos un integrante de la
familia a ser afiliada.

X Solicitante

Visita domiciliaria.

Documento mediante e cual el MAO
recaba la informacién de la familia a afiliarse
necesaria para su incorporacion al Sistema
de Proteccion Social en Salud.

X Solicitante

Constancia de
Identidad.

Documento emitide por una autoridad local
mediante el cual el solicitante hace constar,
de manera temporal, su identidad ante el
MAQ.

X Solicitante

Recibo de Uniformes.

Documento mediante el cual, a solicitud del
MAQ, el solicitante da prueba de ser
beneficiario de algin programa de apoyo del
Gobierno Federal.

X Solicitante

Constancia de
Migrantes.

Documento mediante el cual el solicitante
da prueba de laborar en el extranjero y
requisito para recibir los beneficios de
Sistema, a través de la vertiente Migrantes.

X Solicitante

Recibo de Paquete de
Nacimiento.

Documento mediante el cual, a solicitud del
MAQ, el sclicitante da prueba de ser
beneficiario de algin programa de apoyo del
Gobierno Federal.

X Solicitante

Control de
Expedientes.

Documento utilizado para enviar al almacén
de expedientes de la Unidad Estatal de
Proteccion Social en Salud, el paquete de
expedientes de las familias afiliadas al
Sistema.

X MAC

V1. REGISTRO DE EDICIONES

Manual Cperativo para la Integracién del Expediente de Afiliacion al Sistema de Proteccién Social en Salud, Toluca, México,

Octub

El ori
Moder

re de 2010, primera edicién.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

. Uridad Estatal de Proteccion Social en Salud.
2. Subdireccién de Afiliacion y Operacién.

Vil. DISTRIBUCION

pinal del manual operative se encuentra en poder del Departamento de Desarrollo Institucional de la Unidad de
nizacién Administrativa del Instituto de Salud del Estado de México.
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Yili.

DR. GABRIEL JAIME O’SHEA CUEVAS
SECRETARIO DE SALUD
Y DIRECTOR GENERAL DEL ISEM.
(RUBRICA)

LIC. FERNANDO CESAR LUNA
COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(RUBRICAY} SOCIAL EN SALUD
(RUBRICA)
LIC. ANGELA RUBI DELGADO LIC. ORALIA JANDETTE ZARATE
JEFA DE LA UNIDAD DE MODERNIZACION SUBDIRECTORA DE AFILIACION Y OPERACION
ADMINISTRATIVA (RUBRICA)
(RUBRICA)

“M.OP./

Manual Operativo para la Integracién del Expediente de Afiliacién al Sistema de Proteccion Social en Salud.

Secretaria de Salud.
Instituto de Salud del Estado de México.
Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud.

Responsables de la Informacién:

Dra. Frinné Azuara Yarzdbal.- Jefa de la Unidad Estaotal de Proteccion Social en Salud.
C.P. Patricia Ester Pérez Urbina.- Jefa del Departamento de Promocion y Afiliacion,
Lic. Claudia Alcdntara Miranda.- Subdireccion de Administracién y Financiamiento,

Responsables de su Integracion:

L.A.E. Armando Santin Pérez.- Jefe del Departamento de Desarroilo Institucional.
P.L.A.E. Delfino Gonzdlez Lépez.- Analista del Depariamento de Desarrollo Institucional.

Toluca, México,
Octubre de 2010.

VALIDACION

DRA. FRINNE AZUARA YARZABAL
JEFA DE LA UNIDAD ESTATAL DE PROTECCION
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