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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.
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Por ello, en ia Administracion Pablica Estatal se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de recultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobiernc se sustenta en una administracion pablica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas piblicos 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 cambio de aquelias que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores praciicas 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 accion organizada para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de la
Subdireccion de Afiliacion y Operacion de la Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud. La estructura organizativa, la
division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean su gestion administrativa.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. Ei reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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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 Sesion Ordinaria Nimero 183  aprobd el presente Manual de
Procedimientos de la Subdireccion de Afiliacion y Operacién de la Unidad Estatal de Proteccién Sccial en
Salud el cual contiene la informacién referente a objetive general, identificacion e interacciéon de procesos, relacion de
procesos y procedimientos y descripcion de los procedimientos.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

18 de diciembre de 2012. ISE/ 183 /0i0

Lic. Leopoldo Morales Palomares
Director de Administracion
y Secretario del Consejo Interno del ISEM.
(Rubrica).
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la operaciéon del Programa Seguro Popular de la Subdireccion de Afiliacion y Operacién, mediante la formalizacion y
estandarizacion de las actividades que de manera sistematica se deben realizar para el cumplimiento de los objetivos de la
Unidad Estatal de Proteccién Social en Salud.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Mapa de Procesos
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO:

Operacién del Programa Seguro Popular: De la promocién y afiliacion a la operacién y reafiliacién de familias y personas
al Programa Seguro Popular.

PROCEDIMIENTOS:

I. Promocién del Programa Seguro Popular para la Afiliacién de Familias y Personas.
2. Afiliacién de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

3. Promocion de la Reafiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.
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4.  Reafiliaciéon de Familias y Personas al Programa Seguro Popular

5. Monitoreo de Avances en la Afiliacion y Reafiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.
6. Correccion de Incidencias en la Péliza de Afiliacién y Sistema de Administracion del Padroén.
7

Elaboracion de Informe de Afiliaciones, Reafiliaciones y Actualizaciones al Programa Seguro Popular Mediante
Multifunciones Fuera de Linea.

8. Validacién de Registros de Afiliaciones, Reafiliaciones y Actualizaciones del Padrén de Beneficiarios.
9. Envio de Expedientes de Afiliacién y Reafiliacion al Almacén Central de la UEPSS.
10. Evaluacion sobre el Conocimiento de la Normatividad en Materia de Operacién del Programa Seguro Popular.

I'l. Orientacién referente a la Operacion del Programa Seguro Popular y Atenciéon de Quejas y Sugerencias a través del
Centro de Atencion Telefonica.

[2. Atencién y Seguimiento de las Solicitudes, Quejas y Sugerencias Depositadas en Buzén.
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PROCEDIMIENTO I: Promccién del Programa Seguro Popular para la Afiliacion de Familias y Personas.
OBJETIVO:

Impulsar entre la poblacién no derechohabiente de seguridad social los beneficios y ventajas que, en materia de salud, ofrece
el Programa Seguro Popular y su incorporacién al mismo, mediante la promociéon y difusion del programa, asi como de las
fechas, horarios y lugares de afiliacién por regién objetivo en el Estado de México.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Afiliacion y Operacién que participa en el proceso de promocién del Programa
Seguro Popular en el Estado de México para la afiliacion de familias y personas.

REFERENCIAS:

—  Ley General de Salud, Articulo 77 bis 5, Apartado B), fracciéon Il y IX. Diario Oficial de la Federacién, 7 de febrero de
1984, reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de México. Apartado VI Objetive y Funciones por
Unidad Administrativa, 217B6000 Unidad Estatal de Proteccién Social en Salud. Gaceta del Gobierno, 20 de julio de
2011,

— Manual de Organizacién de la Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud, Apartado V1. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 217B60000 Unidad Estatal de Proteccién Social en Salud, 217B60100 Subdireccion de Afiliacién y
Operacion, 217B60102 Departamento de Promocion y Afiliacién. Gaceta del Gobierno, 28 de febrero de 2012.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccién de Afiliacion y Operacién es la unidad administrativa responsable de promocionar el Programa Segure Popular
en el Estado de México.

El Subdirector de Afiliacion y Operacién deberd:
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— Instruir mediante oficio al Jefe del Departamento de Promocién y Afiliacién para iniciar las actividades de promocion del
Programa Seguro Popular para la afiliacion de familias y personas y de entrevistarse con el Normativo Jurisdiccional del
Programa, para determinar la poblacion objetivo a afiliar.

— Informar mediante oficio al Jefe de Jurisdiccion Sanitaria las fechas en que se realizaran las actividades de promocion del
Programa Seguro Popular y solicitarle el apoyo del Normativo Jurisdiccional del Programa, asi como del Personal de
Salud de los Centros de Salud de su adscripcién.

—  Firmar de visto bueno el informe de la poblacién objetivo a afiliar al Programa Seguro Popular.
El Jefe del Departamento de Promocion y Afiliacién deberd:

—  Recibir oficio de la fecha de inicio de actividades de promocion del Programa Seguro Popular, el material de promocién y
solicitar al Jefe del Departamento de Administracion de Padrones, el padréon de beneficiarios afiliados al Programa.

~  Detectar, con base en el padrén de beneficiarios afiliados al Programa Seguro Popular por regién, las regiones de! Estado
de México con bajo o nulo nivel de afiliacion de familias y personas y determinar la poblacién objetivo a afiliar por regién,
en coordinacién con el Normativo Jurisdiccional del Programa.

— Informar al Supervisor Regional la poblacion objetivo a afiliar e indicarle programar y ejecutar las actividades de
promocién para la afiliacion de familias y personas al Programa en su area de competencia, asi como enviar el material de
promocién recibido de la CNPSS (carteles, cartulinas, volantes y tripticos alusivos al Seguro Popular).

— Recibir el informe de avances de actividades de promocion de Programa Seguro Popular, resguardarlo para la
elaboracién del informe al Jefe de la UEPSS.

— Revisar y firmar de visto bueno el cronograma de actividades y esperar el informe de la CNPSS para el inicio de
actividades de afiliacion e informar al Supervisor Regional.

— Recibir el informe de actividades de promocién de afiliacion por regién y resguardario para informar en la fecha
programada al Jefe de la UEPSS.

El Jefe del Departamento de Administracion de Padrones deberd:

—  Proporcionar el padron de beneficiarios afiliados al Programa Seguro Popular por regién a! jefe del Departamento de
Promocion y Afiliacion.

El Supervisor Regional deberd:

— Realizar, en coordinacién con los Normativos Jurisdiccionales del Programa Seguro Popular, Jefes y Brigadas de los
MAO, Médicos Pasantes de Servicio Social, TAPS y Cuidadoras de la Salud, la programacién de actividades de promocion
para la afiliacion de familias y personas al Programa, generar el cronograma de actividades, ejecutar las actividades en su
area de competencia.

— Instruir a Jefes y Brigadas del MAOQ, realizar actividades de perifoneo, colocacion de carteles, cartulinas y distribuciéon de
volantes y tripticos alusivos a la promocién para la afiliacion de familias y personas al Programa en lugares de alta
concentracion poblacional y para proporcionar platicas a grupos y organizaciones sociales y a la pobiacién a afiliar para la
difusion de los beneficios del programa.

— Solicitar al Jefe de la Jurisdiccion Sanitaria correspondiente, el apoyo y participaciéon de los Normativos del Programa
Seguro Popular y Médicos Pasantes de Servicio Social, TAPS y Cuidadoras de la Salud de los Centros de Salud, para
promocionar el Programa y para la afiliacién de familias y personas.

— Solicitar a los Jefes de Centros de Salud que correspondan, el apoyo de Médicos Pasantes de Servicio Social, TAPS y
Cuidadoras de la Salud para el desarrollo de las actividades de promocién del Programa para la afiliacién de familias y
personas.

— Instruir a normativos Jurisdiccionales del Programa Seguro Popular, Médicos Pasantes de Servicio Social, TAPS y
Cuidadoras de la Salud, sobre las actividades a realizar y en coordinacién con los mismos impartir platicas dirigidas a las
familias no derechohabientes de seguridad social.

— Generar el cronograma de actividades de promocion de afiliacién y obtener la firma de visto bueno del Jefe del
Departamento de Promocion y Afiliacion.

—  Visitar las localidades con bajo nivel de afiliacién y promocionar la afiliacién de familias y personas al Programa Seguro
Popular, brindar informacion de los beneficios y ventajas del programa, en coordinacién con el Normativo Jurisdiccional
del programa, Médicos Pasantes de Servicio Social y el apoyo de los TAPS y Cuidadoras de Salud.
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El Normativo Jurisdiccional del Programa Seguro Popular deberd:

— Recibir la instruccién para apoyar las actividades de promocién del Programa Seguro Popular para la afiliacion de familias
y personas Y, en la fecha indicada, presentarse ante el Supervisor Regional.

El Jefe de Centro de Salud deberd:

—  Recibir la solicitud de apoyo de Médicos Pasantes de Servicio Social, TAPS y Cuidadoras de la Salud para el desarrollo de
las actividades de promocién y afiliacion de familias y personas al Programa Seguro Popular e indicar a los mismos
presentarse ante el Supervisor Regional y apoyar dichas actividades.

Los Médicos Pasantes de Servicio Social, TAPS y Cuidadoras de la Salud deberdn:

— Recibir instrucciéon y presentarse ante el Supervisor Regional para apoyar las actividades de promocion del Programa
Seguro Popular para la afiliaciéon de familias y personas.

Los Jefes y Brigadas de MAO deberdn:

—  Realizar las actividades de promocion del Programa Seguro Popular para la afiliacion de familias y personas.
—  Difundir los beneficios y ventajas del Programa Seguro Popular.

El Solicitante/ Poblacion objetivo deberd:

— Enterarse del Programa Seguro Popular mediante platicas, perifoneo, carteles, cartulinas, volantes y tripticos
promocionales del programa y enterarse de los beneficios y ventajas de afiliarse al programa y sus vertientes.

—~  Acudir al MAO vy solicitar su afiliacion al Programa Seguro Popular al personal del mismo.

DEFINICIONES:

Brigadas de Promocion y Afiliacién: Médulos moviles complementarios para la operacion de médulos fijos en localidades
alejadas, para apoyar las actividades de promocion, afiliacion y reafiliacion de familias y personas al Programa Seguro Popular.

Catdlogo Universal de los Servicios de Salud (CAUSES).- documento que integra los servicios médicos que cubre el
Programa Seguro Popular.

Médulo de Afiliacion y Orientacion (MAO).- Espacio fisico fijo y movil en el que se encuentra personal capacitado,
establecido por los REPSS para afiliar a las familias y personas (poblacion abierta) y proporcionarles la informacion que
soliciten sobre los tramites y servicios del Programa Seguro Popular.

Poblacién Abierta: Para efectos de la operacién del REPSS en el Estado de México, refiere a las familias y personas no
derechohabientes de seguridad social o que no cuenten con un mecanismo de prevision social en salud y que pueden ser
afiliadas al Programa Seguro Popular, para contar con proteccion social en salud.

Regién: Division territorial que cuenta con uno o varios municipios, definida con el propésito de facilitar el desarrollo de las
actividades de promocion, afiliacién, reafiliacion y en general la operacion del Programa Seguro Popular en el Estado de
México.

REPSS. Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.

TAPS: Técnico en Atencion Primaria a la Salud.

UEPS: Unidad Estatal de Proteccién Social en Salud.

CNPSS: Comision Nacional de Proteccion Social en Salud.

INSUMOS:

— Oficio de indicacién para detectar y determinar la poblacién objetivo por region a afiliar al Programa Seguro Popular.

— Material promocional para la afiliacion de familias y personas (carteles, cartulinas, volantes y tripticos alusivos al Seguro
Popular).

— Oficio en el que se informa al Supervisor Regional, la poblacién objetivo a afiliar y se le indica programar y ejecutar las
actividades de promociodn para la afiliacion de familias y personas al Programa Seguro Popular en su area de competencia.

RESULTADOS:

— Programa Seguro Popular promocionado.
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— Familias y personas informadas para su afiliacion al Programa Seguro Popular.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  Afiliacion de Famiilias y Personas al Programa Seguro Popular.

—  Procedimiento inherente al informe de actividades de promocién de la afiliacion de familias y personas al Programa
Seguro Popular.

POLITICAS:

La colocacién del material de promocion del Programa Seguro Popular se debera realizar conforme a lo establecido en el
programa respectivo (Cronograma de actividades) y supervisarse para constatar su cumplimiento.

La informacion sobre el Programa Seguro Popular proporcionada a través de reuniones, platicas y otros operativos para su
promocion, sera realizada por personal competente, previa capacitacién en la materia.

Los operativos de promocion para la afiliacién de familias y personas al Programa Seguro Popular, se realizara de conformidad
con la planeacion y programacion aprobada por la Subdireccion de Afiliacion y Operacion y autorizada por fa UEPSS, de
conformidad con la normatividad vigente.

El personal de los Modulos de Afiliacion y Operacion (MAO) participara con las autoridades jurisdiccionales, municipales o
locales, en la gestion e identificacion de los espacios para ubicar los MAO, tales como unidades de salud, ayuntamientos,
oficialias del Registro Civil, casas de cultura, mercados, entre otros, asi como verificar que cuenten con las condiciones fisicas
y de seguridad adecuadas para el personal y equipo de cémputo y de oficina asignado y para el desarrollo de las actividades.

Las brigadas moviles de afiliacion apoyaran las actividades de informacion y promocion del Programa Seguro Popular, asi como
las actividades prioritarias indicadas por la Subdireccion de Afiliacién y Operacién o sus Departamentos.

Las brigadas realizadas por el turno especial (sdbados, domingos y dias festivos) proporcionaran apoyo en las actividades de
promocion pertinentes y en las indicadas por la Subdireccion de Afiliacion y Operacion o sus departamentos.

En los casos en que en la region no se cuente con el espacio fisico para la ubicacion del MAO, el Jefe del Departamento de
Promocion y Afiliacion gestionara, ante las autoridades competentes, los espacios fisicos para la ubicacién de los MAO.

El Supervisor Regional contactara a las autoridades locales (Delegados Municipales, Jefes de Manzana y lideres de la comunidad
de las regiones a afiliar), a efecto de coordinar la programacion y ejecucion de las actividades de promocion de afiliacion de
familias y personas al Programa Seguro Popular.

Los jefes de MAO podran generar el cronograma de actividades respectivo, de conformidad con las actividades asignadas al
Modulo y someterlo a la aprobaciéon del Supervisor Regional y a la autorizacion del Jefe del Departamento de Promocién y
Afiliacién.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO I: Promocién del Programa Seguro Popular para la Afiliacién de Familias y Personas.

No. Responsable Descripcién
I Subdirector de Afiliacion y Elabora oficio en original y copia dirigido al Jefe del Departamento de
Operacion Promocién y Afiliacion para informar la fecha de inicio de actividades para la

promocién del Programa Seguro Popular para la afiliacion de familias y personas
en las regiones del Estado de México y para entrevista con el Normativo
Jurisdiccional del Programa para determinar la poblacién objetivo a afiliar,
adjunta al original el material de promocién recibido de la UEPSS (carteles,
cartulinas, volantes y tripticos alusivos al Seguro Popular) y lo envia, recaba
acuse de recibo en la copia del oficio y la archiva para seguimiento y control.

2 Subdirector de Afiliacion y Elabora oficio en original y copia dirigdo al Jefe de Jurisdiccion Sanitaria
Operacion correspondiente para informar las fechas en que se realizardn las actividades de
promocion para la afiliacion de familias y personas al Programa Seguro Popular y para
solicitar el apoyo del Normativo Jurisdiccional del Programa y del Personal de Salud de
los Centros de Salud de su adscripcién para la promocion, lo envia, recaba acuse de
recibo en la copia del oficio y la archiva para su seguimiento y control.

3 Jefe del Departamento de Recibe el oficio original en el que se indica la fecha para iniciar las actividades de
Promocion y Afiliacion promocion del Programa Seguro Popular para la afiliacion de familias y personas
y el material de promocién del Programa (carteles, cartulinas, volantes y
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tripticos alusivos al Seguro Popular), elabora oficio en original y copia dirigido al
Jefe del Departamento de Administracion de Padrones solicitando el padron de
beneficiarios afiliados al Programa por region en medio magnético, recaba acuse
de recibo en la copia del oficio y la archiva para seguimiento y control junto con
el oficio recibido y el material de promocién.

Jefe de Jurisdiccion

Recibe oficio original en el que se indica la fecha de inicio de actividades de promocién de
afiliacién al Programa Seguro Popular y de solicitud de apoyo, informa al Normativo del
Programa Seguro Popular respecto al apoyo solicitado y le indica esperar la visita del Jefe
del Departamento de Promocion y Afiliacion para definir la poblacion a afiliar, elabora
oficio para informar a los Jefes de Centros de Salud de su adscripcién del apoyo solicitado
y les indica la fecha en que deberan proporcionar el apoyo, recaba acuse de recibo en la
copia del oficio y fa archiva para seguimiento y controf junto con el oficio recibido. Se
conecta con la operacién no. 8.

Jefes de Centros de Salud

Recibe oficio original de indicacién de apoyar las actividades de promocion de
afiliacion. se entera, lo archiva e instruye a Médicos Pasantes de Servicio Social,
TAPS y Cuidadoras de la Salud para que en la fecha indicada acudan ante el
Supervisor Regional indicado.

Médicos Pasantes de Servicio

Social/ TAPS/ Cuidadoras de Ia

Salud

Recibe indicacion de apoyar las actividades de promocion de afiliacion al Seguro
Popular, espera fecha indicada y se presenta ante ei Supervisor Regicnal para
recibir instrucciones. Se conecta con la operzacién no. 9.

Jefe del Departamento de
Administracion de Padrones

Recibe oficio original de solicitud del padréon de beneficiarios afiliados al
Programa Seguro Popular por ragién, ingresa al sistema del padrén, obtiene el
padroén solicitado en medio magnético, elabora oficio en original y copia dirigido
al Jefe del Departamer:itc de Promocion y Afiliacion, anexa al oficio original el
padrén solicitado y envia, recaba acuse de recibo en la copia del oficio y la
archiva para su seguimiento y control junto con el oficio recibido.

Normativo Jurisdiccional del
Programa Seguro Popular

Recibe informacion del apoyo solicitado e indicacion de esperar la visita dei Jefe
del Departamento de Promocion y Afiliacion para definir a la poblacidn objetivo
a afiliar al Programa Seguro Popular y espera la visita del Jefe del Departamento
de Promiocién y Afiliacion. Se conecta con la operaciéon no. 10.

Jefe del Departamento de
Promocion y Afiliacion

Recibe oficio criginal y el padron de beneficiarios afiliados al Programa Seguro
Popular por regidon en medio magnético, se entera y en la fecha indicada acude a
la oficina del Normativo Jurisdiccional del Programa Seguro Popular para que
conjuntamente y con base en el padron de beneficiarios obtenido, detecten las
regiones del Estado de México con bajo o nulo nivel de afiliacion de familias y
personas al Programa, archiva el oficio recibido para su control y seguimiento.

Normativo Jurisdiccional del
Programa Seguro Popular

En la fecha indicada recibe ai Jefe del Departamento de Promocion y Afiliacion, y
conjuntamente determinan !a poblacion objetivo a afiliar por regién al Programa
Seguro Popular, con base en el padrén de beneficiarios afiliados.

Jefe del Departamento de
Promocién y Afiliacion

Una vez definida la poblacién objetivo a afiliar por region, elabora informe y lo
presenta al Subdirector de Afiliacion y Operacion para firma de visto bueno.

Subdirector de Afiliacion y
Operacién

Recibe el informe de la poblacion objetivo a afiliar, lo revisa, lo firma de visto
bueno y lo devuelve.

Jefe del Departamento de
Promocion y Afiliacion

Recibe el informe de la poblacién objetivo a afiliar firmado, elabora oficio en
original y copia para el Supervisor Regionai en el que le informa de la poblacion
a afiliar y le indica programar y ejecutar las actividades de promocién en su area
de competencia, conjuntamente con el Normativo |Jurisdiccional del Programa
Seguro Popular, adjunta al original el material de promocion (carteles, cartulinas,
volantes y tripticos alusivos al Seguro Popular) y lo envia, recaba acuse de recibo
en la copia del oficio y lo archiva para seguimiento y control.

Supervisor Regional

Recibe oficio original en el que le informan de la poblacién objetivo a afiliar por
region e indicacion para programar y ejecutar las actividades de promocion para
la afiliacion en su area asignada, asi como el material de promocion (carteles,
carculinas, volantes y tripticos alusivos al Seguro Popular), se entera, archiva el
oficio y resguarda el material de promocién, acude a la oficina del Normativo
Jurisdiccional del Programa Seguro Popular.
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Normativo Jurisdiccional del
Programa Seguro Popular

Recibe al Supervisor Regional y proceden a programar las actividades de
promocioén de la afiliacion de familias y personas al Programa Seguro Popular,
con base en la Poblacion objetivo a afiliar.

Supervisor Regional

Una vez realizada la programacion de actividades de promocion para la afiliacion
de familias y personas al Programa Seguro Popular en las regiones y poblaciones
objetivo, tales como platicas a grupos y organizaciones sociales y a la poblacion a
afiliar, perifoneo, colocacion de carteles, cartulinas y distribucion de volantes y
tripticos en lugares de alta concentraciéon poblacional, visitas a las [ocalidades
con bajo o nulo nivel de afiliacion, elabora cronograma de actividades y lo
presenta al Jefe del Departamento de Promocion y Afiliacién para su revision.

Jefe del Departamento de
Promocion y Afiliacion

Recibe el cronograma de actividades, lo revisa, lo firma de visto bueno y lo
devuelve, espera el informe de la Comisién Nacional de Proteccion Social en
Salud en el que se indique la fecha de inicio de las actividades de afiliacién. Se
conecta con la operacion no. 21.

Supervisor Regional

Recibe el cronograma de actividades y, en la fecha indicada para inicio da
actividades de promocion, recibe e instruye verbalmente a Médicos Pasantes de
Servicio Social, TAPS y Cuidadoras de la Salud, asi como a jefes y brigadas del
MAO de realizar actividades de perifoneo, colocacion de carteles, cartulinas y
distribucién de volantes y tripticos alusivos a la promocion para la afiliacion de
familias al Programa Seguro Popular en lugares de alta concentracién poblacional
(escuelas, mercados municipales, auditorios, paradas de autobuses, lecherias,
entre otros), asi como para proporcionar platicas a grupos y organizaciones
sociales y a la poblacién a afiliar, para difundir los beneficios del programa.

Médicos Pasantes de Servicio
Social/ TAPS/ Cuidadoras de Ia
Salud

Recibe instruccion verbal y en coordinacién con el Supervisor Regional, realiza
actividades de perifoneo, colocacion de carteles, cartulinas, distribucién de
volantes y tripticos alusivos al Programa Seguro Popular en lugares de alta
concentracién poblacional de su area de competencia (escuelas, mercados
municipales, auditorios, paradas de autobuses, lecherias, entre otros),
proporciona platicas a grupos y organizaciones sociales y a la poblacién a afiliar
para difundir los beneficios y ventajas del Programa.

20

Jefes y Brigadas de MAO

Recibe instruccién verbal y en coordinacion con el Supervisor Regional, realiza
actividades de perifoneo, colocacién de carteles, cartulinas, distribucién de
volantes y tripticos alusivos al Seguro Popular en lugares de alta concentracion
poblacional de su area de competencia (escuelas, mercados municipales,
auditorios, paradas de autobuses, lecherias, entre otros), proporciona platicas a
grupos y organizaciones sociales y a la poblacion a afiliar para difundir los
beneficios y ventajas del Programa y espera fecha de inicio de actividades.

21

Jefe del Departamento de
Promocién y Afiliacion

Recibe informe de la CNPSS en el que se informa la fecha de inicio de las
actividades de afiliacién y lo turna al Supervisor Regional.

22

Supervisor Regional

Recibe informe en el que la CNPSS da a conocer la fecha de inicio de las
actividades de afiliacion e informa a los MAO de las dreas de su competencia de
la fecha de inicio de actividades.

23

Jefes y Brigadas de MAO

Se entera de la fecha de inicio de las actividades de afiliacién y difunde entre la
comunidad (familias y personas susceptibles de afiliar al Programa Seguro
Popular) la fecha de inicio de afiliacion, prepara informe diario de actividades de
promocion de afiliacion de su area asignada, conforme a las actividades
desarrolladas y lo presenta al Supervisor Regional.

24

Solicitante/ Poblacién objetivo

Recibe informacion del Programa Seguro Popular mediante platicas, perifoneo,
carteles, cartulinas, volantes y tripticos promocionales del Programa, se entera
de los requisitos, beneficios, fecha de afiliacién y ventajas que ofrece el afiliarse
al Programa Seguro Popular y sus vertientes, espera y en la fecha establecida
acude al MAO con sus documentos requisito y solicita su afiliacion al personal
del mismo.

Se conecta con el Procedimiento: Afiliacién de Familias y Personas al Programa
Seguro Popular.

25

Supervisor Regional

Recibe informe diario de actividades de promocion de afiliacién por MAO, lo
integra por region y lo turna al Jefe del Departamento de Promocion y
Afiliacion.

26

Jefe del Departamento de

Recibe informe de actividades de promocién de afiliacion por regién y lo
resguarda para informar en la fecha programada al Jefe de la UEPSS.
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Promocion y Afiliacion Se conecta con el Procedimiento Inherente al informe de actividades de
promocién de la afiliacion de familias y personas al Programa Seguro Popular.

DIAGRAMACION:

| Procedimientol: Promocion del Programa Seguro Popular para la Afiliacion de Familias y Personas —l
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Precedimientol: Promocion def Programa Segure Popular para la Afiliacion de Familias y Personas

Subdirector de
Afiliacion y Operacion

Jefe del Departamento
de Promocion y
Afiliacion

Jefe de Jurisdiccion

Jefes de Centros
de Salud

Médicos Pasantes de
Servicio Social, TAPS y
Cuidadoras de 1a Salud

Jefe del Departamento
de Administracién de
Padrones

Normativo
Jurisdiccional del
Programa Seguro

Supervisor Regional

Jefes y Brigadas de
MAO

Popular
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la promocién del Programa Seguro Popular para la afiliacion de familias y personas:

Ndmero anual de regiones objetivo con promocién del

Seguro Popular X 100 = Porcentaje anual de regiones con promocion

del Seguro Popular.

Ndmero anual de regiones objetivo programadas para la
promocion del Seguro Popular

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La promocién para la afiliacion de familias y personas al Programa Seguro Popular, queda registrada en:

+ Oficio de indicaciéon para detectar y determinar la poblacién objetivo por regién a afiliar al Programa Seguro Popular, cuyo
original se archiva en el Departamento de Promocién y Afiliacion y la copia en la Subdireccion de Afiliacion y Operacién
de la UEPSS.

e Oficio en el que se informa al Supervisor Regional, la poblacién objetivo a afiliar y se le indica programar y ejecutar las
actividades de promocion para la afiliacién de familias y personas al Programa Seguro Popular en su area de competencia,

cuyo original se archiva en la oficina del Supervisor Regional y la copia en el Departamento de Promocién y Afiliacién de la
UEPSS.

¢ En el cronograma de actividades de promocién del Programa Seguro Popular que resguarda el Supervisor Regional.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE
AFILIACION Y OPERACION DE LA UNIDAD ESTATAL DE

Edicion: Primera

Fecha: Septiembre de 2012
Cédigo: 217B60100/ 02
Pagina:

PROTECCION SOCIAL EN SALUD

PROCEDIMIENTO 2: Afiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

OBJETIVO:

Incorporar a las familias y personas que no cuentan con seguridad social (poblacién abierta) al Programa Seguro Popular,
mediante su inscripcion al mismo en poblaciones objetivo, de los municipios del Estado de México.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Afiliacion y Operacion que participa en el proceso de afiliacion de familias y
personas no derechohabientes de seguridad social al Programa Seguro Popular en el Estado de México.

REFERENCIAS:

Ley General de Salud, articulos 77 Bis 5, apartado A) fraccién X, apartado B) fracciéon ll 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 Proteccion Social en Salud, articulos 41, 42, 43, 49, 50, 51, 124,
125, 126 y 127. Diario Oficial de la Federacién, 5 de abril de 2004, reformas y adiciones.

Reglamento Interno de la Comision Nacional de Proteccion Social en Salud, articulos 1, 4, fracciones XXIIl y XXV, 5,
fraccion Il y 8, fraccion V. Diario Oficial de la Federacion, 27 de febrero de 2004.

Acuerdo por el cual se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se afilien al Sistema de Proteccion
Social en Salud bajo el Régimen no Contributivo. Diario Oficial de la Federacion, 29 de febrero de 2008.

Lineamientos de Afiliacion y Operacion, Integracion del Padron Nacional de Beneficiarios y Determinacion de la Cuota
Familiar del Sistema de Proteccion Social en Salud. Diario Oficial de la Federacion, |5 de abril de 2006, reformas y
adiciones.

Reglas de Operacion del Programa Seguro Médico para una Nueva Generacion 2010. Diario Oficial de la Federacion, 29
de diciembre de 2009.

Reglas de Operacién del Programa Caravanas de la Salud. Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 2009.

Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades 2010. Diario Oficial de la Federacion, 29 de
diciembre de 2009.

Formato emitido por el Sistema de Administracion del Padron de la Comision Nacional de Proteccion Social en Salud,
para la realizacién del proceso de acuerdo con los Lineamientos de Afiliacion y Operacion, Integracion del Padrén
Nacional de Beneficiarios y Determinacion de la Cuota Familiar del Sistema de Proteccion Social en Salud. Diario Oficial
de la Federacion, 15 de abril de 2006, reformas y adiciones.

Manual de Procedimientos de los Médulos de Afiliacion y Orientacion (MAQO) 2006.

Manual de Organizacion de la Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud, Apartado VI. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 217B60000 Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud, 217B60100 Subdireccion de Afiliacion y
Operacion, 217B60101 Departamento de Promocion y Afiliacion. Gaceta del Gobierno, 28 de febrero de 2012.

Manual Operativo para la Integracion del Expediente de Afiliacion al Sistema de Proteccion Social en Salud. Gaceta del
Gobierno, 4 de mayo de 201 |.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Afiliacion y Operacion es la unidad administrativa responsable de realizar |a afiliacion de familias y personas
al Programa Seguro Popular en el Estado de México.

El Personal del MAO deberd:

Recibir la manifestacion verbal de afiliacion al Seguro Popular, asi como solicitar la informacion necesaria para requisitar la
CECASOEH y los documentos requeridos para la integracion del expediente familiar.




GACETA 31 de enero de 2013

Péglna 14 DEL GOBIERNOC

Recibir la informacion para el requisitado de la CECASOEH y los documentos requeridos para la integracién del expediente
familiar, requisitar la CECASOEH, imprimirla en original y copia y entregarla al titular del seguro para firma.

Recibir la CECASOEH en original y copia firmada o con huella digital del solicitante, verificar la informacion y determinar si
el solicitante se ubica en régimen contributivo.

En su caso, informar al solicitante que se encuentra en régimen contributivo, requisitar e imprimir la Péliza de Afiliacion y
la Carta de Derechos y Obligaciones de los Afiliados al Seguro Popular, entregar copias al solicitante, con copia de la
CECASOEH, y resguardarlos con los documentos requeridos e indicar al solicitante el inicio y término de la vigencia de
derechos.

Recibir, en su caso, la cuota por incorporacion al Programa Seguro Popular, cerrar expediente y archivario

En su caso, recibir original y segunda copia del Recibo Unico de Pago y capturar en el Sistema de Administracién del
Padrén el nimero de folio y fecha del recibo.

Cotejar los documentos requeridos originales con las copias y determinar si la documentacion requerida esta debidamente
integrada.

Devolver al titular del seguro los documentos originales y, en su caso, integrar el Expediente incompleto con copia de los
documentos que se tengan, originales de la CECASOEH, de la Poliza de Afiliacion y de la Carta de Derechos y Obligaciones
de los Afiliados al programa Seguro Popular, el formato Expediente Incompleto y archivarlo como expediente incompleto e
indicar al solicitante el periodo de vigencia de derechos y la fecha limite para entregar la documentacion faltante.

Devolver al titular del seguro los documentos originales, integrar el expediente familiar con las copias, originales de la
CECASOEH, de la Poliza de Afiliacion y de la Carta de Derechos y Obligaciones de los Afiliados al Seguro Popular
(Expediente completo) y archivarlo e indicar al titular del seguro el periodo de la vigencia de derechos.

Resguardar los expedientes de afiliacion de cada familia, organizarlos y ordenarlos, contabilizar las afiliaciones realizadas y
determinar las familias por afiliar, registrar las afiliaciones por dia en sistema automatizado en el documento de llenado
diario y enviarlo electrénicamente al Supervisor Regional.

El Personal de Caja deberd:

!

m

Recibir la cuota de afiliacién al Programa, emitir Recibo Unico (de Pago) en original y dos copias, entregar el original y
segunda copia al solicitante y archivar la primera copia para su seguimiento y control.

I Solicitante/ Poblacion objetivo deberd:

Acudir al Médulo de Afiliacion y Orientacion (MAQO), solicitar verbalmente al personal, su afiliacion al Programa Seguro
Popular, proporcionar la informaciéon para el requisitado de la CECASOEH y entregar los documentos requeridos para
integrar el expediente familiar.

Firmar la CECASOEH en original y copia o, en su caso, plasmar su huella digital y devolverla al MAO.

Recibir copias de la Pdliza de Afiliacion, de la Carta de Derechos y Obligaciones de los afiliados al Seguro Popular y de la
CECASOEH e informacion del inicio y término de la vigencia de derechos de la Péliza de Afiliacion.

Pagar, en su caso, la cuota para la afiliacion al Programa Seguro Popular e informarlo al MAQ, solicitar la devolucién de sus
documentos y presentar en el MAQO el original y segunda copia del Recibo Unico (de Pago).

Recibir y mantener en su poder el original del Recibo Unico (de Pago).

Recibir los documentos originales, copia del formato Expediente Incompleto, informacién de vigencia de derechos y la
fecha limite para entregar la documentacion faltante, entregar los documentos faltantes para su afiliacion al Programa
Seguro Popular al MAO.

DEFINICIONES:

Carta de Derechos y Obligaciones: Documento que enmarca los derechos y las obligaciones que adquiere la persona afiliada
al Seguro Popular.

CECASOEH: Céduia de Caracteristicas Socioeconomicas del Hogar: Instrumento estandarizado elaborado por la Secretaria
de Salud, aplicado por los REPSS en los estados para la determinacion del nivel socioeconémico de la familia que solicita su
afiliacion al Programa Seguro Popular y sirve para la identificacion del nucleo familiar y sus integrantes, asi como para la
determinacion de la cuota familiar correspondiente.
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CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

DECIL: Valor o variable resultado del estudio socioeconémico y que es la base para determinar el régimen en el cual se
encuentra la familia que solicita su afiliacion al Seguro Popular.

ES: Embarazo Saludable.

Expediente de Afiliacién: Herramienta administrativa que reune la documentacién necesaria para sustentar la afiliacion del
beneficiario al SPSS con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

Expediente Incompleto: Expediente de afiliacion al Seguro Popular cuyo contenido omite la integracién de algiin documento
que es requisito inicial de afiliacion.

ISEM: Instituto de Salud del Estado de México.
MAO: Médulo de Afiliacion y Orientacién.
MIO: Modulo de Informacion y Orientacion.

Péliza de Afiliacion: (Constancia de inscripcion): Documento emitido por el Sistema de Administracion del Padrén que sirve
como comprobante de incorporacién al Sistema de Proteccion Social en Salud.

PSMNG: Programa Seguro Médico para una Nueva Generacién.

Régimen Contributivo: Condicién del solicitante por la que se define que el mismo debe cubrir una cuota especifica para ser
afiliado al Seguro Popular.

REPSS: Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.
SAP: Sistema de Administracion del Padrén.

SAQ: Subdireccion de Afiliacién y Operacion.

SPSS: Sistema de Proteccién Social en Salud.

UEPSS: Uridad Estatal de Proteccion Social en Salud.
INSUMOS:

—  Solicitud verbal del interesado para afiliarse y/o afiliar a su familia al Programa Seguro Popular.
— Documentacidn soporte para la afiliacién.

RESULTADOS:

—  Persona o familia afiliada al Programa Seguro Popular.
—  Expediente Familiar de Afiliacion integrado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Promocién del Programa Seguro Popular para la Afiliacion de Familias y Personas.
~  Envio de Expedientes de Afiliacion y Reafiliacion al Almacén Central de la UEPSS.
— Monitoreo de Avances de Afiliacion y Reafiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

POLITICAS:

La afiliacién al Seguro Popular sera tnica y exclusivamente para las familias no derechohabientes de las Instituciones de
Seguridad Social u otro mecanismo de prevision social en salud.

Los requisitos de afiliacion varian segin el supuesto en el que se encuentre la familia solicitante, los de tipo general son: Ser
mexicano, no ser derechohabiente de ninguna institucion de seguridad social (IMSS, ISSEMYM, ISSSTE u otra) y solicitar la
afiliacién voluntariamente (consultar el Manual Operativo para la Integracién del Expediente de Afiliacién al Sistema de
Proteccion Social en Salud).

Los documentos requeridos para la integracion del Expediente de Afiliacién son los siguientes:

—  Los requisitos de afiliacion para las familias regulares seran: Identificacion oficial del titular, comprobante de domicilio,
CURP o acta de nacimiento de cada miembro de la familia menores de dieciocho afios, constancia de estudios para hijos
de entre dieciocho y veinticinco afios y, en su caso, el recibo de pago de la cuota anual familiar.
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—  Para las familias inscritas al Programa Desarrollo Humano Oportunidades, se debera agregar a los documentos
mencionados en el punto anterior, la copia simple de algin documento con el nimero de folio de este.

—  Para las familias que ingresan a través del Programa Seguro Médico para una Nueva Generacién, se debera presentar
también una copia simple del certificado de nacimiento del recién nacido.

~  Para las familias que ingresan a través de la vertiente Embarazo Saludable deberan, presentar copia del certificado de
embarazo.

La afiliacion de las familias mexiquenses sin seguridad social, debera ser prioritaria en las regiones indigenas, de menor indice
de desarrollo humano y de mayor marginacién y dentro de éstas deberz darse prioridad a las familias de escasos recursos que
incurran frecuentemente en gastos para atender la salud de alguno de sus miembros.

Podran afiliarse las personas e integrantes de las familias que a continuacion se mencionan: El titular, su cdnyuge, los hijos y
adoptados menores de dieciocho afios, los hijos de entre dieciocho y veinticinco afios que demuestren ser estudiantes, los
hijos discapacitados sin importar su edad, los ascendientes directos mayores de sesenta y cuatro afios y otros familiares que
sean dependientes econdmicos del titular que habiten la misma vivienda.

Los hijos mayores de dieciocho afios sin comprobantes de estudios realizados, podran afiliarse cubriendo el 50% de la cuota
familiar calculada al momento de la afiliacion o, en su caso, podran ingresar por el régimen no contributivo y la afiliacién podra
hacerse en cualquier periodo de afiliacion o cuando se cuente con crecimiento estatal de familias regulares.

La validez del estudio socioecondmico registrado en la CECASOEH sera de tres afios a partir de la fecha de registro.

La vigencia de la pdliza de las familias incorporadas al Seguro Popular bajo el régimen contributivo sera de un afio, pudiendo
realizar los pagos en forma trimestral, semestral o anual.

La vigencia de la pdliza de las familias incorporadas al Seguro Popular bajo el régimen no contributivo serd de tres afios y al
término de dicha vigencia, la familia podra solicitar su reafiliacion al sistema.

El personal basico del MAO ser4 un Jefe de Modulo y dos Orientadores. Para el caso de los MIO, el personal basico sera un
orientador. Las brigadas moviles de afiliacion seran conformadas por el personal que se requiera de acuerdo al tipo de
actividad a desarrollar.

El apoyo de brigadas moviles de afiliacion seri complementario a la operacion de los médulos fijos en actividades de
informacion y afiliacién de familias al Seguro Popular, asi como en la recopilacion de documentos faltantes en los expedientes
familiares.

Las brigadas del turno especial (sibados, domingos y dias festivos) realizaran actividades prioritarias encomendadas por la
Subdireccién de Afiliacion y Operacion o sus Departamentos, pertinentes para este horario laboral.

El personal de los MAO resguardara y administrara los materiales y equipo suministrado para el desarrollo de las actividades
de afiliacién encomendadas, evitando el uso inadecuado de fos mismos.

La captura correcta de los datos de las familias tanto en la CECASOEH como en el SAP seri responsabilidad del personal de
los MAO y se realizara de tal forma que se evite inconsistencias de registros en el padrén.

El personal de los MAQ verificara la validez de los documentos requeridos al solicitante y cotejara la congruencia entre el
recibo de la cuota familiar y la informacién en SAP, para proceder a la integracién del expediente familiar, conforme al anexo
IV del Manual de Afiliacién y Operacién de los MAO.

El personal del MAQO asegurari la confidencialidad y calidad de la informacién de los afiliados y respaldara dicha informacion
conforme a los procedimientos informaticos y calendarizacion que indique el jefe del Departamento de Administracién de
Padrones.

El personal de los MAQ mantendri actualizada la Carpeta Normativa de Afiliacion y Operacién atendiendo a lo indicado por la
UEPSS y la CNPSS.

Para garantizar la autenticidad de la péliza de afiliacién, se aplicaran los sellos de vigencia temporal y se imprimira en papel
seguridad autorizado por la Unidad de Modernizacién Administrativa del Instituto de Salud del Estado de México.

En caso de que la documentacion de la familia afiliada esté incompleta, la péliza tendra una vigencia temporal y segin el caso,
se aplicara en la péliza un sello que lo indique.

En caso de faltar alguno de los documentos requeridos para la afiliacién del solicitante, el MAQ efectuara una prevencién a
efecto de que el solicitante lo subsane en un plazo de 90 dias naturales. Sin embargo, la familia o la persona podra ser afiliada



GACETA

3!de enefrqitrive 20'3 DEL GOBIERNO Pégina 17

de forma provisional por un periodo de noventa dias naturales a partir del inicio de vigencia de la péliza, bajo la premisa, que
en caso de no cumplir en el tiempo y la forma previstos, su solicitud de incorporacién se dara por no presentada, en apego a
las disposiciones legales aplicables y no se devoivera la cuota familiar que, en su caso, se hubiere cubierto.

La vigencia de la poliza de las familias regulares, familias SMNG, ES y oportunidades inicia a partir del momento de su registro
en el sistema paia su afiliacion.

El resultado del estudio socioecondmico realizado al solicitante registrado en la CECASOEH, ser4 la base para que el perscnal
del MAO determine si una familia se encuentra en régiman contributivo.

El personal de los MAO y de las brigadas de afiliacién seran las Unicas instancias autorizadas para expedir las polizas de
afiliacion. Este personal debera estar permanentemente identificado con gafete oficial o provisional, segin sea el caso, asi
como portar el uniforme distintivo de Seguro Popular.

Los recibos oficiales de cobro por concepto de cuotas de afiliacion seran administrados y controlados por las cajas de los
hospitales del Instituto de Salud del Estado de México autorizadas para el cobro de cuotas de afiliacién al Seguro Popular. El
personal del médulo integrara la copia del recibo Gnico de cobro correspondiente al expediente familiar.

El personal del médulo integrara los expedientes familiares con la documentacién requerida acorde al anexo IV del Manual de
Afiliacion y Operacién, debiendo resguardarlos de manera ordenada y segura en tanto son trasladados al Almacén Central de
Expedientes de fa UEPSS, para ser registrados en el Sistema de Administracién de Expedientes.

Las metas de afiliacion de familias al seguro popular en el Estado de México se oficiaiizuran mediante la firma anual del ANEXO
Il del Acuerdo de Coordinacion para la Ejecucion del Sistema de Proteccidn Social en Salud, acordado entre la Comisién
Nacional de Proteccion Social en Salud y la Secretaria de Salud Estatal.

Los periodos de afiliacion para las familias regulares y oportunidaces se haran de conformidad al calendario estabiecido en el
Anexo Il del Acuerdo de Coordinacién para la Ejecucién del SPSS. La afiliacion de las familias que ingresan al sistema a través
de las vertientes SMNG y ES sera permanente.

El personal de los MAQO sclicitara a la familia o persona a afiliar, verificar los datos asentados en su Péliza de Afiliacion
actualizada o en cualquier otro documento generado durante la afiliacién y, en su caso, realizara, en el momentc de la
afiliacién, las correcciones pertinentes.

El jefe del Departamento de Promocién y Afiliacion proporcionara al Supervisor Regional y a los MAO, los formatos, papeleria
€ insumos necesarios para el desarrollo de las actividades de afiliacion de familias y personas al Programa Segur Popular.
DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 2: Afiliacién de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

No. Responsable Descripcion

I Solicitante/ Poblacion objetivo Viene del Procedimiento: Promociéon del Programa Seguro Popular para la
Afiliacion de Familias y Personas.
Acude al Moédulo de Afiliacion y Orientacion (MAO) con los documentcs
requeridos y solicita verbalmente su afiliacién al Programa Seguro Popular.
2 Personal del MAO Recibe en forma verbal la solicitud de afiliacion al Programa Seguro Popuiar, e
solicita la informacién para requisitar la CECASOEH y los documentos
requeridos en original y copia para integrar el expediente familiar.
3 Solicitante/ Poblacién objetivo Se entera, de informacién y documentos requeridos para integrar el expediente
familiar, proporciona la informacion solicitada para el requisitado de la
CECASOEH y entrega los documentos requeridos en original v copia al MAQ.
4 Personai del MAO Recibe la informacién para requisitar la CECASOEH, asi como los documentos
requeridos en original y copia para la integracién del expediente familiar,
requisita la CECASOEH en sistema automatizado, la imprime en original y copia y
la entrega al titular del seguro para firma, resguarda los documentos recibidos.

5 Solicitante/ Poblaciéon objetivo Recibe la CECASOEH en original y copia, la firma o, en su caso, plasma su huella
digital y la devuelve al MAO.
6 Personal del MAO Recibe la CECASOEH en original y copia firmada o con huella digital del

solicitante, verifica informacién y determina: ;El solicitante se ubica en régimen
contributivo?

7 Personal del MAO El solicitante no se ubica en régimen contributivo.

Le informa al solicitante que no se ubica en régimen contributivo, requisita en
sistema automatizado la Péliza de Afiliacion y la Carta de Derechos y
Obligaciones de los Afiliados al Seguro Popular, las imprime en original y copia,
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entrega las copias al solicitante junto con copia de la CECASOEH, recaba acuse
de recibo en los originales y los mantiene en su poder junto con original y copia
de los documentos requeridos, indica al solicitante el inicio y término de la
vigencia de derechos plasmado en la Péliza de Afiliacion.

Solicitante/ Poblacion

objetivo

Recibe copias de la Péliza de Afiliacion, de la Carta de Derechos y Obligaciones
de los afiliados al Seguro Popular y de la CECASOEH, asi como informacién del
inicio y término de la vigencia de derechos de la Péliza de Afiliacién y espera
indicaciones. Se conecta con la operacién no. 21 o 25.

Personal del MAO

El solicitante si se ubica en régimen contributivo.
Lo informa al solicitante, le indica que bebera pagar la cuota para su afiliacién y
la caja autorizada en donde puede realizar el pago.

Solicitante/ Poblacién

objetivo

Se entera que se ubica en régimen contributivo, asi como de la cuota y de la caja
en donde puede realizar el pago para su afiliacion al Programa Seguro Popular y
determina: ;jEstd dispuesto a pagar?

Solicitante/ Poblacién

objetivo

No esta dispuesto a pagar.
Lo informa al MAOQ y solicita la devolucién de sus documentos.

Personal del MAO

Se entera de la decision del solicitante, le devuelve sus documentos en original y
copia, cierra expediente con la CECASOEH en original y copia firmada o con
huella digital del solicitante y lo archiva.

13

Solicitante/ Poblacién

objetivo

Recibe sus documentos y se retira.

14

Solicitante/ Poblacién

objetivo

Si esta dispuesto a pagar.
Acude a la caja autorizada y entrega al personal de la misma la cuota para su
afiliacién al Programa Seguro Popular.

Personal de Caja

Recibe la cuota del solicitante para su afiliacién al Programa, emite Recibo Unico
(de Pago) en original y dos copias, entrega el original y segunda copia al
solicitante y archiva la primera copia para su seguimiento y control.

Solicitante/ Poblacion

objetivo

Recibe original y segunda copia del Recibo Unico (de Pago) y los presenta en el
MAO.

Personal del MAO

Recibe original y segunda copia del Recibo Unico (de Pago), captura en el Sistema
de Administracién del Padrén el nimero de folio y la fecha del recibo, entrega
el original al solicitante y archiva la segunda copia.

I8

Solicitante/ Poblacién

objetivo

Recibe el original del Recibo Unico (de Pago), lo resguarda y espera indicaciones.

19

Personal del MAO

Coteja los documentos requeridos originales con las copias, verifica que estén
completos y determina: ;La documentacién esta debidamente integrada?

20

Personal del MAO

No esta debidamente integrada la documentacién.

Devuelve al solicitante los documentos originales, le informa el plazo para
entregar los documentos faltantes, integra el expediente familiar con las copias,
los originales de la CECASOEH, de la Pdliza de Afiliacion y de la Carta de
Derechos y Obligaciones de los Afiliados al Seguro Popular, imprime el formato
Expediente Incompleto en original y copia, entrega la copia al solicitante, recaba
acuse de recibo en el original, lo integra al expediente y lo archiva como
expediente incompleto, indica al solicitante la vigencia de la Pdliza de Afiliacién y
la fecha limite para entregar la documentacién faltante.

21

Solicitante/ Poblacién

objetivo

Recibe documentos originales, copia del formato Expediente I[ncompleto,
informacion del periodo de vigencia de derechos y la fecha limite para entregar
la documentacion faltante, se retira, procede a hacer uso de los beneficios del
Programa Seguro Popular y dentro de la fecha indicada como limite para
entregar los documentos faltantes para su afiliacién al Programa Seguro Popular,
prepara los documentos y los entrega en el MAO.

Se conecta con el procedimiento inherente a la operacién del Programa Seguro
Popular.

22

Personal del MAO

Dentro de la fecha establecida recibe documentos faltantes en original y copia,
revisa el nombre del titular de la Pdliza de Afiliacién y extrae de su archivo el
expediente familiar correspondiente, integra al mismo las copias de los
documentos, extrae el formato original del Expediente Incompleto, lo sella de
cancelado y lo reintegra, archiva el expediente y devuelve los documentos
originales al solicitante.

23

Solicitante/ Poblacién

objetivo

Recibe documentos originales y se retira, procede a hacer uso de los beneficios
del Programa Seguro Popular.

Se conecta con el procedimiento inherente a la operacion del Programa Seguro
Popular.
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24

Personal del MAO

Si esta debidamente integrada la documentacion.
Devuelve al titular del seguro los originales de los documentos requeridos,
integra el expediente familiar con las copias, originales de CECASOEH, Poliza de
Afiliacién y Carta de Derechos y Obligaciones de los Afiliados al Seguro

Popular, lo archiva, indica al titular la vigencia de la Péliza de Afiliacion.

25

Solicitante/ Poblacion objetivo

Recibe originales de los documentos, informacion de la vigencia de derechos de
la Poliza de Afiliacion y procede a hacer uso de los beneficios del Programa

Seguro Popular.

Se conecta con el procedimiento inherente a la operacion del Programa Seguro

Popular.

26

Personal del MAO

Resguarda los expedientes de 4filiacion de cada familia, los organiza y ordena
por nimero de folio de afiliacion, contabiliza las afiliaciones realizadas y
determina las familias por afiliar, con base en la meta anual programada, registra
las afiliaciones realizadas por dia en sistema automatizado en el documento de
llenado diario y lo envia electronicamente al Supervisor Regional.
Se conecta los Procedimientos: Envio de Expedientes de Afiliacion y Reafiliacion
al Almacén Central de la UEPSS, operacién nimero | y Monitoreo de Avances
de Afiliacion y Reafiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular,

operacién nimero |.

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO 2: Afiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

Solicitante/ Poblaciéon objetivo

Personal del MAO

Personal de Caja

Viene  del  Prooodmoemin | Fiomorsan ol
Programa Sey Pupular para ta Alilacesn de
CisaubiaS y Peroanie

Q
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[ PROCEDIMIENTO 2: Afiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular. [

Solicitante/ Poblacion objetivo Personal de] MAO Personal de Caja

O]

[Lu infarma y salicita la devalucidon de dacumentas.
13 Recibe decision, devuelve dacumentos, cierra
expediente con ta CECASOEH y la archiva.

[Recibe documentos y se retira |

Acude y entrega la cuota para su iacia al] » 15
Pragrama Segura Popular

Recibe cuata par afiliacion al Programa. emite Reciba
Unicc de Page en original y das copias, entrega el
original y la sequnda copia y archiva ta primera copia.

Fecibe e! ariginal y segunda capia def Reciba Unica ——
d2 Paga y los presenta.

Recibe original y segunda ccpia de! Recibc Unica de
8 Pago, captura en Sistema de Administracign del Padrén et
namerc de fglic y la fecha del recibo, entrega ariginal y
archiva segunda cGpia.

Cateja las dacumentas originales con las copias,
verifica que eslén campletgs y determina:

?

Recibe el ariginal del Reciba Unice de Page y la
resguarda.

St

]

iLa documentacian esg
debdamente integrada?

O,

Devuelve decumentas originales, informa el plazg para
entregar los faltantes, integra el expediente familiar can
21 las copias, ariginales de la CECASOEH, Péliza de
AfiliaciGn y Carta de Derechgs y Obligaciones de l0s
Afiliados, imprime el formata Expediente Incampieto en
original y capia, entrega capia, recaba acuse de recibg en

NO

Recibe documentas ariginales, capia de formate original, la integra en expediente y archiva, indica el
Expedx}enle !ncomplelo e infarmacion del periocdo de periada de vigencia de derechos y la fecha limite para
vigencia y fecha limite para entregar dacumentas, se entregar documentos faitantes.

retira, hace usa de las beneficics del Pragrama Segurg
Popular, prepara documentos y demtrg de la fecha
limite los entrega. 22

L

Recibe documentos faltantes en ariginal y capia, extrae el

Se canecta can el pracedimiento inherente expediente familiar, integra copias de documentos, extrae
ala OperaciGn dei Pragrama Segurg el formato de Expediente Incompleto, 16 cancela y io
Papular. reintegra, archiva el expediente familiar y devuelve

documentas ariginales.

@-A.




31 de enero de 2013

GACETA

DEL GOBIERNO

Pagina 21

| PROCEDIMIENTO 2: Afiliacién de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

Solicitante/ Poblacién objetivo

Personal det MAO

Personal de Caja

@

Recibe documentos originales, se retira y procede a
hacer uso de los beneficios del Programa Seguro

Pupular

Se conecta con el Procedinniento Inherente
ata Operacién del Programa Seguro
Popuiar.

Devuelve documenios originales, ntegra el
expediente familiar con copias, originales de
CECASOEH, Poliza de Afiliacion y Carta de Derechos

<

Recibe documentos originales, informacion de Ia
vigencia de la Poliza de Afiliacion y procede a hacer

uso det Programa Seguro Popular.

o

[

Se conecta con ei Procedimiento
Inherente a la Operacion del Programa
Seguro Popular.

v Obligaciones de los Afihados at Seguro Popuiar. o
archiva e indica la vigencia de la Poliza de Afiliacion.

Resguarda los expedientes familiares, los organiza y
ordena por numero de folio de afiliacion, contabiliza ias
afiliaciones realizadas y determina las familias por afiliar

con base la meta anual programada, registra las
afiliaciones realizadas por dia en sistema automatizado y
ic envia via electrénica at Supervisor Regional

o
o

Se conecta con los Procedimientos: Envio de
Expedientes de Afiliacion y Reafiliacion al
Almacén Central de la UEPSS, operacion
namero 1y Monitoreo de Avances de Afiliacion
y Reafiliacion de Familias y Personas al
Programa Seguro Popular, operacién nimero 1

Cm~ >

MEDICION:
Indicador para medir la capacidad de respuesta en la afiliacién de familias y personas al Programa Seguro Popular:

Namero mensual de familias y personas afiliadas al Programa Seguro
Popular X 100 = Porcentaje mensual de
familias y personas afiliadas al Programa

Seguro Popular.

Numero mensual de familias y personas que solicitan afiliacién al
Programa Seguro Popular

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La afiliacion de familias y personas al Programa Seguro Popular, queda registrada en la CECASOEH y en la Péliza de Afiliacién,
cuyos originales se integran en el Expediente de Afiliacién de cada familia y se archiva en el Médulo de Atencién y Orientacion,
las copias se entregan al solicitante.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Cédula de Caracteristicas Socioeconémicas del Hogar (CECASOEH).
Poliza de Afiliacion.
Expediente Incompleto.

Recibo Unico (de Pago).
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Solicitud de Afiliacién al Sistema de

% * : Proteccion Social en Salud
" Seguro
,k b Popular CODIGO DE BARRAS
(FECHA Y HORA)

CEDULA DE CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS DEL HOGAR

(CECASOEH)
I. ldentificacién del Solicitante Folio de Afiliacion: (1)
Nombre completo: 2) Fecha de Solicitud: (3)

Domicilio del grupo familiar solicitante: (4)

Cédigo Postal: (5)
Il. Informacién Socioeconémica

Total de personas que viven en el hogar: (¢)

Integrantes del grupo familiar: (7)

Fecha de Nacimiento: CURP Parentesco Estado Civil Sexo

;Padece alguna i Trabaja actualmente? iComo?
discapacidad?

iNivel de estudios? Ultimo grado de estudios iEstudia actualmente? Lengua indigena

lll.  Condiciones y Caracteristicas de la Vivienda

La vivienda que habita es: @)

Esta vivienda es: (9)

La mayor parte del piso de esta vivienda es: (10)

El total de cuartos de la vivienda (sin contar Bafio ni Cocina) es: (i1)

Excusado, Bafo o Letrina: (12)

Bienes: (13)

EL DECIL de ingreso es: (4

Firma del Titular (15)

“EL SEGURO POPULAR ES PUBLICO, AJENO A CUALQUIER PARTIDO POLITICO. QUEDA PROHIBIDO EL USO PARA FINES
DISTINTOS AL DESARROLLO SOCIAL”
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CEDULA DE CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS

DEL HOGAR (CECASOEH)

Objetivo: Conocer la condicion econdmica de las familias que solicitan su afiliacién al Seguro Popular y, con base en el
resultado obtenido, determinar si se encuentran dentro del régimen contributivo.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia, el original se integra en el expediente de
afiliacion que se archiva en forma provisional en el MAQ, la copia se entrega al solicitante.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
l. IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE
I FOLIO DE AFILIACION: Escribir el nimero consecutivo que corresponda a la CECASOEH que se
requisita.
2 NOMBRE COMPLETO: Anotar el nombre o nombres, apellido paterno y apellido materno del
solicitante.
3 FECHA DE SOLICITUD: Asentar el dia mes y afio en que se presenta la solicitud de afiliacion.
4 DOMICILIO DEL GRUPO Anotar la calle, nimero, colonia y municipio en donde vive el solicitante.
FAMILIAR SOLICITANTE:
5 CODIGO POSTAL: Asentar el cédigo postal del domicilio del solicitante.
. INFORMACION SOCIOECONOMICA
6 TOTAL DE PERSONAS QUE Anotar la cantidad de personas que habitan la vivienda.
VIVEN EN EL HOGAR:
7 INTEGRANTES DEL GRUPO Escribir el nimero de personas que forman fa familia que solicita su
FAMILIAR: afiliacién.
Ill.  CONDICIONES Y CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA
8 LA VIVIENDA QUE HABITA ES: Asentar la condicién o tipo de vivienda (departamento, cuarto en vecindad,
entre otros).
9 ESTA VIVIENDA ES: Anotar si la vivienda es propiedad, rentada, prestada, entre otros.
10 | LAMAYOR PARTE DEL PISO DE | Escribir el tipo de piso de la vivienda o el material del que esta hecho el
ESTA VIVIENDA ES: mismo.
I EL TOTAL DE CUARTOS DE LA | Asentar el nimero de cuartos que integran la vivienda, sin contar el bafio y
VIVIENDA (sin contar Bafio ni la cocina.
Cocina) ES:
12 | EXCUSADO, BANO O LETRINA: | Anotar si la vivienda cuenta con excusado, bafio o letrina.
13 BIENES: Escribir los bienes muebles o de otro tipo con que cuenta la familia y se
encuentran en el hogar.
14 EL DECIL DE INGRESO ES: Asentar el nimero del decil que se obtiene como resultado del estudio
socioeconomico.
I5 FIRMA DEL TITULAR Recabar la firma del titular de la familia que solicita la afiliacién.
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Ca sei POLIZA DE AFILIACION
% $ S&gﬂm COMISION NACIONAL DE

: K Popular PROTECCION SOCIAL EN SALUD :
CODIGO DE BARRAS
VALIDEZ DE LA POLIZA: (1) FOLIO: (2)
MES DE AFILIACION/ REAFILIACION: (3) FECHA DE EXPEDICION: (4)
CENTRO DE SALUD: (5) MODULO: (6)
DATOS DEL TITULAR: (8) APORTACION FAMILIAR: (9)
Nombre: DECIL:
CURP:
Régimen
Domicitio:
RELACION DE BENEFICIARIOS (10)
Folio integrante Nombre Sexo Fecha Nacimiento Parentesco
e —— s N S —

- ESTA POLIZA AMPARA LOS SERVICIOS Y MEDICAMENTOS DEL CATALOGO UNIVERSAL DE SERVICIOS DE SALUD Y DEL FONDO DE PROTECCION CONTRA GASTCS
CATASTRGFICOS.

- SE ENTREGA AL TITULAR LA CARTA DE DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS AFILIADOS Y EN SU CASO LA DEL SEGURQ MEDICO PARA UNA NUEVA GENERACION.

- LA VALIDEZ DE LA INFORMACION DE LA CECASOEH ES DE TRES ANOS FINALIZANDO EL 31 - MAYO - 2014. POSTERIORMENTE, PARA EFECTOS DE REAFILIACION DEBERA
APLICARSE OTRA CECASOEH. POR LO QUE DEBERA PRESENTARSE PARA LLEVAR A CABO SU REAFILIACION, DEL 01-MAYO AL 31-MAYO DE 2014 EN EL MAO.

- DURANTE LA VALIDEZ DE LA INFORMACION DE LA CECASOEH, LAS FAMILIAS DEL REGIMEN NO CONTRIBUTIVO GOZARAN DE LA REAFILIACION ANUAL DE MANERA
AUTOMATICA; LAS FAMILIAS DEL REGIMEN CONTRIBUTIVO DEBERAN ESTAR AL CORRIENTE EN EL PAGO DE SU CUOTA FAMILIAR PARA MANTENER SUS DERECHOS
VIGENTES, GOZANDO DE LA REAFILIACION ANUAL SIMPLIFICADA.

-CUALQUIER MODIFICACION A LOS DATOS CONTENIDOS EN LA PRESENTE POLIZA, FAVOR DE DIRIGIRSE AL MAO UBICADO EN
an

- ESTA POLIZA AMPARA LA COBERTURA AMPLIADA DEL SEGURO MEDICO PARA UNA NUEVA GENERACION, PARA LOS BENEFICIARIOS NACIDOS A PARTIR DEL lo DE
DICIEMBRE DE 2006

"EL SEGURO POPULAR ES PUBLICO, AJENO A CUALQUIER PARTIDO POLITICO.
QUEDA PROHIBIDO EL USO PARA FINES DISTINTOS AL DESARROLLO SOCIAL"

Representante de familia de conformidad
con el Articulo 77 Bis 4,
Fraccién 1, ll o 11l de la Ley General de Salud

Firma de Conformidad y
Acuse de recibo (i2)

Los datos personales recabados serin protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Administracién del Padrén, con fundamento en et articuto 77 Bis 5, inciso A, fraccién X e inciso B, fraccién If de la Ley General de Salud,
articulos 49. 50 y 51 del Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud y Capitlo VIl numerales | y I5 de los Lineamientos para la afiliacion, operacién, integracion del padron nacional de
beneficiarios y determinacion de la cuota familiar del Sistema de Proteccién Social en Salud, cuya finalidad es contar con un padron nominal que contenga fa refacién de familias afiliadas al Sistema de Proteccion Social en Salud, incluida
la informacion socioeconémica derivada de su incorporacion, el cual fue registrado en el listado de Sistemas de Datos Personales ante ef Instituto Federal de Acceso a Informacion Publica (www.ifai.org.mx <huep:/fwww.ifai.org.mx/>),
mismo qQue de igual forma podran ser t iti 2 otras dependencias e instituci de Salud, con la finalidad de realizar el Cotejo de Padrones a que se refiere el articulo 77 Bis 5. inciso A, fraccion X! de la Ley General de Salud,
ademas de otras transmisiones previstas en fa Ley. La unidad administrativa responsable det Sistema de Administracion dei Padron es ia Comision Nacional de Proteccion Social en Salud: la direccion donde el interesado podra ejercer
los derechos de acceso y correccion en términos del Ultimo parrafo det articulo 66 def Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a fa Informacién Publica Gubernamenal es en e domicilio de la Unidad de Enface que
se ubica en Reforma, No. 99. Pianta baja. Colonia Tabacalera, Delegacién Cuauhtémoc, México. D.F., asi como en el MAQ sefialado en la presente Péliza. Lo anterior se informa en cumplimiento al trigésimo de los Lineamientos de
Proteccion de Datos Personales, publicados en el Diario Oficial de Federacion el 30 de Septiembre de 2005.




GACETA

31 de enero de 2013 CEL COBIERMNG Pagina 25

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: POLIZA DE AFILIACION

Objetivo: Garantizar a los afiliados al Seguro Popular, los derechos y la prestacién de los servicios que ofrece el
programa durante su vigencia para cada familia o persona.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia, el original se integra al expediente de afiliacién
que se archiva en forma provisional en el MAQ y la copia se entrega al solicitante.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| VALIDEZ DE LA POLIZA: Anotar las fechas de inicio y de término de la vigencia de la pdliza.

2 FOLIO: Escribir el nimero consecutivo que corresponda a la poliza que se
requisita.

3 MES DE AFILIACION/ Asentar el mes en que se realiza la afiliacion o la reafiliacion al Seguro

REAFILIACION: Popular.

4 FECHA DE EXPEDICION: Anotar el dia, mes y afio, asi como la hora en que se expide la péliza.

5 CENTRO DE SALUD: Escribir el nombre del centro de salud en donde se realiza la afiliacion o
reafiliacion.

6 MODULO: Asentar el nombre de unidad médica donde se localiza el MAO.

7 ESTADO: Anotar Estado de México.

8 DATOS DEL TITULAR: Escribir el nombre completo, la CURP y el domicilio del titular de la familia

que solicita su afiliacion.

9 APORTACION FAMILIAR: Anotar el decil que se obtiene como resultado del estudio socioeconémico
y el régimen en el cual se ubica la familia o el solicitante.

10 RELACION DE BENEFICIARIOS Asentar folio que corresponda a cada integrante de la familia que se afilia,
su nombre completo, el sexo, fecha de nacimiento y el parentesco con el
titular de la familia.

I CUALQUIER MODIFICACION A Escribir el nombre de la unidad médica o el domicilio del MAO al que

LOS DATOS.... habran de recurrir los afiliados a reportar las modificaciones a los datos de
afiliacion.
12 FIRMA DE CONFORMIDAD Y Recabar el nombre y firma de! titular de la familia afiliada.

ACUSE DE RECIBO
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CODIGO DE BARRAS

$ Seguro SISTEMA DE PROTECCION EN SALUD
?Qpiﬁﬁ?’ "EXPEDIENTE INCOMPLETO"
Fecha: ()
Folio: (2)

TITULAR: (3)
Calle:
No. Exterior: No. Interior SN.
Colonia:
Estado:
Municipio:

Por este conducto me permito hacer de su conocimiento que revisado el expediente que se tiene integrado respecto a su familia, encontramos que
faka la copia simple de los documentos siguientes: (4)

Fecha limite para presentar documentos: (5)

Para efectos de concluir el tramite de incorporacion al Sistema de Proteccion Social en Salud {Seguro Popular), Usted debera acudir al MAO ubicado
en (6) al término de 90 dias naturales, los que se cumplirdn el
@) de de con {os originales de los documentos enlistados, de los cuales deberd entregar una copia simple para
integrarlos a su expediente.

El incumplimiento de este requisito traerd como consecuencia el que se considere su solicitud de incorporacion o reafiliacion al Seguro Popular como
no presentada y por lo tanto se suspenda la atencion a que tiene derecho.

Lo anterior con base en o dispuesto en el articulo 42 del Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Proteccion Social en Salud.

Nombre y Firma Nombre y Firma
Jefe de MAO (8) Titular de la familia (9)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: EXPEDIENTE INCOMPLETO

Objetivo: Solicitar al titular de la familia afiliada al Programa Seguro Popular, los documentos faltantes en su expediente
de afiliacion, asi como informarle la fecha limite para entregarlos.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y copia, el original se integra al expediente de afiliacién
que se archiva en forma provisional en el MAO, como expediente incompleto y la copia se entrega al solicitante o titular

LOS DOCUMENTOS
SIGUIENTES....

FECHA LIMITE PARA
PRESENTAR DOCUMENTOS:

PARA EFECTOS DE
CONCLUIR....AL MAO
UBICADO EN

LOS QUE SE CUMPLIRAN
EL

NOMBRE Y FIRMA JEFE DEL
MAO

NOMBRE Y FIRMA TITULAR DE
LA FAMILIA

de la familia.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
| FECHA: Anotar el dia, mes y afio, asi como la hora en que se expide la poliza.
2 FOLIO: Escribir el nimero consecutivo que corresponda al formato que se
requisita.
3 TITULAR: Asentar el nombre completo del titular de la familia afiliada al Seguro
Popular, asi como su domicilio (calle, nimero exterior, nimero interior,
SN, colonia, estado y municipio).
4 POR ESTE CONDUCTO.... DE Anotar el nombre de los documentos faltantes en el expediente de

afiliaciéon.

Escribir la fecha en la que vence el plazo para que el titular de la familia
afiliada, entregue los documentos faltantes en el expediente de afiliacion.

Asentar el domicilio de la unidad médica donde se localiza el MAQO, al que
el titular de la familia afiliada debera acudir para entregar los documentos
faltantes.

Anotar el dia, meas y afio en que se cumple el plazo para la entrega de los
documentos faltantes, requeridos para la afiliacion de la familia o la persona
al Programa.

Asentar el nombre y recabar la firma del jefe del MAO.

Asentar el nombre y recabar la firma del titular de la familia que solicita su
afiliacion.

Pagina 27
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GOBIERNO DEL Tl I
ESTADO DE MEXICO , FGRANDE [t e
AV. INDEPENDENCIA ORIENTEL. No. 1009, COL. REFORMA TOLUCA, ESTADO DE MEXICO R.F.C. ISE-87033i-CRé
RECIBO UNICO I/ No.:
2/ FECHA: 3/ No. DE EXP.: 4/ T. DE ATENCION
5/ CUOTA:
&/ RECIBIMOS DE:
7/ CON DOMICILIO: 8/ REC:
POR LOS SIGUIENTES SERVICIOS:
9/ CLAVE DE 12 VALOR
SERVICIO 10/ DESCRIPCION 11/ CANTIDAD UNITARIO 13/ IMPORTE
18/ CANTIDAD CON LETRA: i4/ TOTAL: $
15/ SELLO 16/ NOMBRE Y FIRMA DEL CAJERO 17/ CLAVE DE LA UNIDAD APLICATIVA

2i7B30000-013-07

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RECIBO UNICO (217B30000-013-07)
Objetivo: Sustentar el pago de los servicios otorgados a los pacientes.
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y dos copias. El original se entrega al paciente y las dos
copias las resguarda el area de caja para tramite interno.
No CONCEPTO DESCRIPCION

I No.: Anotar el nimero consecutivo que le corresponda.

2 FECHA: Indicar el dia, mes y afio en que se expide el recibo.

3 No. DE EXPEDIENTE: Asentar el nimero de expediente que tiene asignado el paciente.

4 T. DE ATENCION: Especificar el tipo de atencién que requiere o se otorgara al paciente.

5 CUOTA: Anotar el nivel del tabulador sobre el cual le cobrara la cuota.

6 RECIBIMOS DE: Escribir el nombre completo de la persona que realiza el pago del

servicio.
7 CON DOMICILIO: Anotar el domicilio completo de la persona que solicita el servicio.
8 RF.C.: Asentar el Registro Federal de Contribuyentes del paciente.
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POR LOS SIGUIENTES SERVICIOS:

i CLAVE DEL SERVICIO Anotar las claves de los servicios que se van a proporcionar al paciente.

10 DESCRIPCION Describir cada uno de los servicios proporcionados al paciente.

I CANTIDAD Asentar con nimero arabigo la cantidad correspondiente de servicios
otorgados.

12 VALOR UNITARIO Anotar el valor del servicio solicitado.

13 IMPORTE Indicar con nimero arabigo el importe correspondiente al servicio que
solicita el paciente.

14 | CANTIDAD CON LETRA: Asentar la cantidad total a pagar con letra.

13 TOTAL: Anotar el monto total del importe de los servicios proporcionados al
paciente.

14 |[SELLO Colocar el sello de la unidad médica.

I5 NOMBRE Y FIRMA DEL CAJERO Escribir el nombre completo y firma del cajero que recibe el pago
correspondiente.

16 | CLAVE DE LA UNIDAD Anotar la clave de identificacion geografica de la unidad aplicativa.

APLICATIVA

Edicion: Primera

Fecha: Septiembre de 2012
Cadigo: 217860100/ 03
Pagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE
AFILIACION Y OPERACION DE LA UNIDAD ESTATAL DE
PROTECCION SOCIAL EN SALUD

PROCEDIMIENTO 3: Promocion de la Reafiliacién de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

OBJETIVO:

Mantener el nimero de afiliados que disfrutan de los beneficios del Programa Seguro Popular, mediante la promocién para la
reafiliacion de las familias y personas incorporadas al padrén de beneficiarios, cuya vigencia esté por concluir o haya
concluido.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Subdireccién de Afiliacion y Operacion que participa en la promocion para la reafiliacion de
familias y personas al Programa Seguro Popular.

REFERENCIAS:

— Ley General de Salud, Articulo 77 bis 5, apartado B), fraccion Il y IX. Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de
1984, reformas y adiciones.

—  Manual de Organizacién de la Unidad Estatal de Proteccién Social en Salud, Apartado VI Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 217B60000 Unidad Estatal de Proteccién Social en Salud, 217B60100 Subdireccion de Afiliacion y
Operacién, 217B60102 Departamento de Promocion y Afiliacion. Gaceta del Gobierno, 28 de febrero de 2012.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Afiliacion y Operacién es la unidad administrativa responsable de realizar la promocion para la reafiliacion
de familias y personas al Programa Seguro Popular.

El Subdirector de Afiliacion y Operacién deberd:

— Indicar mediante oficio al Jefe del Departamento de Promocién y Afiliacién iniciar actividades para la promocién de la
reafiliacién de familias y personas al Programa Seguro Popular por region y enviarle el material de promocion recibido de
la CNPSS.

—  Recibir y validar el informe de familias a reafiliar por region; solicitar al Jefe de Jurisdiccion Sanitaria que corresponda, su
apoyo para la promocién de la reafiliacion, asi como el apoyo de los Coordinadores Municipales, Coordinadores
Normativos del Programa Seguro Popular, Jefes de Centros de Salud y personal de salud de los mismos, informales fa fecha
de inicio de las actividades de promocion y de la cantidad de familias a reafiliar (metas programadas) y solicitarie esperar la
visita del Supervisor Regional para programar las actividades de promocién.

— Informar mediante oficio al Supervisor Regional, la cantidad de familias a reafiliar (metas programadas) e indicarle
entrevistarse con el Jefe de la Jurisdiccion Sanitaria indicada para acordar y programar las actividades de promocién y
enviarle copia del informe de familias susceptibles de reafiliar.




GACETA 31 de enero de 2013

Pégina 30 DEL GOBIERNO

El Jefe del Departamento de Promocidn y Afiliacién deberd:

— Enterarse de la indicacién para iniciar actividades de promocién para la reafiliacion de familias y personas al Programa
Seguro Popular por region, asi como de la recepcion del material de promocién y solicitar mediante oficio al Jefe del
Departamento de Administracion de Padrones el listado de familias afiliadas con vigencia de derechos por region.

— Enterarse de la recepcion del listado de familias afiliadas al Programa Seguro Popular con vigencia de derechos por regién,
identificar a las familias y personas susceptibles de reafiliar, elaborar el informe de familias a reafiliar por regién y turnarlo
al Subdirector de Afiliacion y Operacion para firma de validacién.

— Enterarse mediante informe de la CNPSS de la fecha de inicio de las actividades de reafiliacion e informarlo al Supervisor
Regional.

— Recibir el informe de actividades de promocion de reafiliacion y resguardarlo.
El Jefe del Departamento de Administracién de Padrones deberd:

— Obtener del Sistema de Administracion de Padron (SAP) el listado de familias afiliadas al Programa Seguro Popular vigentes
por region y turnarlo mediante oficio al Departamento de Promocion y Afiliacién.

El Jefe de Jurisdiccién Sanitaria deberd:

— Enterarse de la solicitud de apoyo para el desarrollo de las actividades de promocién de la reafiliacion de familias y
personas al Programa Seguro Popular y de la cantidad de familias a reafiliar (metas programadas), de las fechas del proceso
y esperar la visita del Supervisor Regional.

~ Programar conjuntamente con el Supervisor Regional las actividades de promocién de reafiliacién, con base en el informe
de familias a reafiliar por regién y a las metas programadas, elaborar el Listado de Familias a Reafiliar, e indicar mediante
oficio a los Coordinadores Municipales, Coordinadores Normativos del Programa Seguro Popular y Directores de
Centros de Salud, contactar y presentarse ante el Supervisor Regional para acordar las actividades y estrategias de la
promocién de la reafiliacion de familias y personas al Programa Seguro Popular.

El Supervisor Regional deberd:

— Informarse de las familias a reafiliar, acordar las estrategias y solicitar apoyo para la reafiliacion a los jefes de jurisdiccion,
coordinadores municipales, coordinadores normativos del Seguro Popular y personal de unidades médicas.

— Acordar e instruir las estrategias de reafiliacion con los jefes de médulos, orientadores y brigadas méviles para instalar los
modulos de reafiliacion, difundir las fechas de reafiliacion de acuerdo a las metas programadas.

— Presentar el informe semanal de actividades de promocion de reafiliacién al Jefe del Departamento de Promocién y
Afiliacion.

Los Jefes de Mddulo, Orientadores y Brigadas Mdviles deberdn:

— Promocionar la reafiliacion de familias y personas al Programa Seguro Popular, preparar el informe diario de actividades y
entregarlo al Supervisor Regional.

DEFINICIONES:

Redfiliacién: Tramite mediante el cual las familias y personas incorporadas al Programa Seguro Popular pueden renovar su
periodo de vigencia y seguir disfrutando de los beneficios que ofrece el programa.

MAO: Médulo de Afiliacion y Orientacion.
TAPS: Técnico en Atencién Primaria a la Salud.
CNPSS: Comision Nacional de Proteccion Social en Salud.

INSUMOS:

— Oficio de indicacion para iniciar las actividades de promocién para la reafiliacién de familias y personas al Programa
Seguro Popular.

—  Material de promocion.

— Informe de familias y personas susceptibles de reafiliar al Programa Seguro Popular por jurisdiccion sanitaria.
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RESULTADOS:
—  Familias y personas informadas para su reafiliacién al Programa Seguro Popular.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Procedimiento inherente a la elaboracion del informe de actividades de promocién para la reafiliacion de familias y
personas al Programa Seguro Popular.

—  Reafiliacién de familias y personas al Programa Seguro Popular.

POLITICAS:

Toda actividad de promocion de la reafiliacion dirigida a las familias y personas en condicién de reafiliarse (Familias y personas
con Poliza de Afiliacién cuya vigencia haya vencido o esté por vencer), contara con el visto bueno del Subdirector de Afiliacién
y Operacién y autorizacién del Jefe de la Unidad Estatal de Proteccién Social en Salud.

La programacion de las actividades de promocidn para la reafiliacion de familias y personas al Programa Seguro Popular,
debera realizarse y ejecutarse de conformidad con lo indicado por la Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud.

La Subdireccion de Afiliacion y Operacidn acordara las estrategias de reafiliacién conjuntamente con los Departamentos de
Promocién y Afiliacién y de Administracién de Padrones, asi como con los Supervisores Regionales, en relacién a la
contratacién de recursos humanos, adquisicién de equipo de computo y materiales consumibles necesarios para ese proceso.

Toda estrategia acordada por la Subdireccion de Afiliacién y Operacién y los participantes en los procesos de promocion de la
reafiliacion, generara minuta de acuerdos, de la cual se entregara copia a los participantes.

El Departamento de Administraciéon de Padrones enviara un informe de las famillias susceptibles de reafiliar, tres mese antes
de iniciar el proceso de reafiliacién a la Subdireccion de Afiliacién y Operacién para su conocimiento y visto bueno.

El Supervisor Regional proporcionara al personal de los MAQO, la papeleria, documentacién y/o formatos necesarios para el
control de la informacion generada con motivo de la promocién de la reafiliacion de familias y personas al Programa Seguro

Popular.

Ei Jefe de MAO podra generar su cronograma de actividades de promocién de reafiliaciéon y presentarlo al Supervisor Regional
para su conhocimiento y aprobacion.

El Subdirector de Afiliacién y Operacion autorizara las metas de reafiliacion por Jurisdiccion Sanitaria, de conformidad con la
programacion de reafiliacién realizada por la CNPSS.

Las actividades para la reafiliacién (perifoneo, identificacién y visitas a familias y personas susceptibles de reafiliar en la region)
se realizaran de acuerdo con las metas programadas y el cronograma de actividades.

El Supervisor Regional recorrera las areas de la regién en la que se realizard la promocion de Ila reafiliacion y solicitara el
apoyo de las autoridades locales (Ayuntamientos, Delegados Municipales, lideres comunitarios, entre otros) en el desarrollo
de las actividades.

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO 3: Promocion de la Reafiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

No. Responsable Descripciéon
i Subdirector de Afiliacién y Elabora oficio en original y copia dirigido al Jefe del Departamento de Promocion y
Operacion Afiliacion en el que le indica iniciar las actividades para la promocion de la

reafiliacién de familias y personas al Programa Seguro Popular por regién, anexa al
original el material alusivo a la promocién del Programa para la reafiliacién recibido
de la CNPSS (carteles, cartulinas, volantes y tripticos alusivos al Programa Seguro
Popular), lo envia, recaba acuse de recibo en la copia del oficio y la archiva para
seguimiento y control.

2 Jefe del Departamento de Recibe oficio original con la indicacién de iniciar las actividades de promocién para
Promocién y Afiliacion la reafiliacion de familias y personas al Programa Seguro Popular por region y el
material alusivo a la promocién del Programa recibido de la CNPSS (carteles,
cartulinas, volantes y tripticos alusivos al Seguro Popular), se entera, elabora oficio
en original y copia dirigido al Jefe del Departamento de Administracion de
Padrones, en el que le solicita el listado de familias afiliadas con vigencia de
derechos por regién, lo envia, recaba acuse de recibo en la copia del oficio y la
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archiva para seguimiento y control junto con el oficio recibido y el material de
promocion.

Jefe del Departamento de
Administracién de Padrones

Recibe oficio original de solicitud del listado de familias afiliadas al Programa Seguro
Popular con vigencia de derechos por regién, ingresa al sistema de administracion
del padrén, obtiene el listado solicitado, elabora oficio en original y copia dirigido al
Jefe del Departamento de Promocion y Afiliacion, anexa al oficio original el listado y
lo envia, recaba acuse de recibo en la copia del oficio y la archiva para su
seguimiento y control junto con el oficio recibido.

Jefe del Departamento de
Promocion y Afiliacion

Recibe oficio original y el listado de familias afiliadas al Programa Seguro Popular
con vigencia de derechos por regién, identifica a las familias y personas susceptibles
de reafiliarse, elabora el informe de familias a reafiliar por Jurisdiccion Sanitaria en
original y copia y lo turna al Subdirector de Afiliacién y Operacién para firma de
validacién, archiva el oficio recibido y espera informe de la CNPSS en el que se
indique la fecha de inicio de las actividades de reafiliacion. Se conecta con la
operacidén no. 6.

Subdirector de Afiliacién y
Operacion

Recibe el informe de familias a reafiliar por regién en original y copia, lo revisa y lo
valida con su firma; elabora oficio dirigido al Jefe de Jurisdiccion Sanitaria que
corresponda en original y copia par solicitar su apoyo para el desarrollo de las
actividades de promociéon de la reafiliacion en las fechas indicadas, asi como el
apoyo de los Coordinadores Municipales, Coordinador Normativo del Programa
Seguro Popular, Jefes de Centros de Salud y personal de salud de los mismos, le
informa la fecha de inicio de las actividades de promocion, de la cantidad de familias
a reafiliar (metas programadas) y le indica esperar la visita del Supervisor Regional
para acordar y programar las actividades de promocion, anexa el informe original al
oficio original y lo envia, recaba acuse de recibo en la copia del oficio y la archiva
para su control y seguimiento.

Subdirector de Afiliacion y
Operacion

Elabora oficio en original y copia dirigido al Supervisor Regional, en el que informa
la cantidad de familias a reafiliar (metas programadas) y le indica entrevistarse con el
Jefe de la Jurisdiccion Sanitaria para acordar y programar las actividades de
promocién considerando el apoyo de los Coordinadores Municipales,
Coordinadores, Normativos del Programa Seguro Popular, Jefes de Centros de
Salud y personal de salud de los mismos, anexa una copia del informe de familias
susceptibles de reafiliarse por region al oficio original y lo envia, recaba acuse de
recibo en la copia del oficio y la archiva para control y seguimiento. Se conecta con
la operacién no. 8.

Jefe de Jurisdiccién Sanitaria

Recibe original del oficio de solicitud de apoyo para el desarrollo de las actividades
de promocion de la reafiliacion de familias y personas al Programa Seguro Popular e
informe de familias susceptibles de reafiliar por region, se entera de la cantidad de
familias a reafiliar (metas programadas) y de las fechas de reafiliacion, espera la visita
del Supervisor Regional, archiva el oficio e informe.

Supervisor Regional

Recibe oficio original y copia del informe de familias a reafiliar por regién, se entera
de la cantidad de familias a reafiliar, contacta al Jefe de la Jurisdiccién Sanitaria
correspondiente para programar las actividades de reafiliacion (Perifoneo,
identificacion y visitas a familias y personas a reafiliar en la region), genera el Listado
de Familias a Reafiliar, obtiene copia y entrega al Jefe de Jurisdiccion.

Asimismo, contacta a los jefes de Médulo, Orientador y Brigada Mévil en la region
para acordar las estrategias de promocidn. Se conecta con la operacién no. 14.

Jefe de Médulo, Orientador y
Brigada Movil

Se entera que debera acudir para acordar las estrategias de promocion y en la fecha
establecida acude. Se conecta con la operacién no. 14.

Jefe de Jurisdiccién Sanitaria

Recibe copia del Listado de Familias a Reafiliar, elabora oficios en original y copia
dirigidos a Coordinadores Municipales, Coordinadores Normativos del Programa
Seguro Popular y Jefes de Centros de Salud en el que les indica contactar y
presentarse ante el Supervisor Regional respectivo para acordar las actividades y
estrategias para la promocion de la reafiliacion de familias y personas al Programa
Seguro Popular, turna oficios y archiva copia del listado y de los oficios con acuse
de recibo.

Coordinadores Municipales/
Coordinadores Normativos
del Programa Seguro Popular

Recibe oficio con la indicacidon de contactar y presentarse ante el Supervisor
Regional para apoyar las actividades de promocion de la reafiliacion de familias y
personas al Programa Seguro Popular, se entera, archiva el oficio, espera y en la
fecha establecida se presenta ante el Supervisor Regional para iniciar las actividades.
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Se conecta con la operacién no. 20.

Jefes de Centros de Salud

Recibe oficio con la indicacion de contactar y presentarse ante el Supervisor
Regional para apoyar las actividades de promocién de la reafiliacion de familias y
personas al Programa Seguro Popular, se entera, archiva el oficio e instruye
verbalmente a Médicos Pasantes de Servicio Social, TAPS y Cuidadoras de la Salud
presentarse para apoyar las actividades de promocién de la reafiliacion de familias y
personas al Programa Seguro Popular.

Médicos Pasantes de Servicio
Social, TAPS y Cuidadoras de
la Salud

Recibe indicacién verbal y espera la fecha indicada para presentarse ante el
Supervisor Regionai para apoyar las actividades de promocién de la reafiliacion. Se
conecta con la operacién no. 20.

Supervisor Regional

Recibe a los Jefes de Médulos, Orientadores y Brigadas, para acordar e instruir las
estrategias de promociéon de la reafiliacion y seleccion de los sitios para instalar los
moédulos de reafiliacion, acuerdan la fecha de inicio de promocidon en las
comunidades sefialadas de la regién, les entrega el material alusivo a la promocién
de la reafiliaciéon de familias y personas recibido de la CNPSS (carteles, cartulinas,
volantes y tripticos alusivos al Seguro Popular), asi como los listados de familias a
reafiliar.

Jefe de Médulo, Orientador y
Brigada Mévil

Recibe instruccién verbal, material promocional y listado de familias a reafiliar y en
la fecha indicada, conjuntamente con el Supervisor Regional realiza actividades de
promocion de la reafiliacion de familias y personas al Programa Seguro Popuiar
(Perifoneo, identificacién y visitas a las familias y personas susceptibles de reafiliar)
en las comunidades indicadas de la regién y espera que le informen fecha de inicio
de actividades para la reafiliacion al Programa.

Jefe del Departamento de
Promocion y Afiliacién

Recibe informe de la CNPSS en el que se informa la fecha de inicio de las
actividades de reafiliacién y lo turna al Supervisor Regional.

Supervisor Regional

Recibe informe en el que la CNPSS da a conocer la fecha de inicio de las actividades
de reafiliacién e informa al Jefe de Médulo, Orientador y Brigada Movil,
Coordinadores Municipales y Cocrdinadores Normativos del Programa Seguro

Popular de las 4dreas de su competencia.

Coordinadores Municipales/
Coordinadores Normativos
del Programa Seguro Popular

Se entera del inicio de las actividades de reafiliacidon y en la fecha indicada acude.

Jefe de Médulo, Orientador y
Brigada Movil

Se entera del inicio de las actividades de reafifiacion y en la fecha indicada acude.

20

Supervisor Regional

En la fecha indicada para iniciar las actividades de promocién de la reafiliacién recibe
a Coordinadores Muiiicipales, Coordinadores Normativos del Programa Seguro
Popular, Médicos Pasantes de Servicio Social, TAPS y Cuidadoras de la Salud y
coordinadamente con los mismos y a los jefes de MAO, orientadores y brigadas e
inicia las actividades de promocién dirigidas a las familias y personas susceptibles de
reafiliar.

21

Jefe de Médulo, Orientador y
Brigada Mévil

En la fecha de inicio de las actividades de reafiliacion coloca listados de familias y
personas a reafiliar en lugares visibles y con afluencia de la poblaciéon, prepara el
informe diario de actividades de promocion de reafiliacion de su 4rea asignada
conforme a los avances de actividades y lo presenta al Supervisor Regional.

22

Supervisor Regional

Recibe informe diario de Actividades de promociéon de reafiliacion por MAO, los
integra por region y lo turna semanalmente al jefe del Departamento de Promocion
y Afiliacion.

23

Jefe del Departamento de
Promocién y Afiliacién

Recibe el informe semanal de actividades de promocién de reafiliacion por regidon y
lo resguarda para informar en la fecha programada a Jefe de la UEPSS.

Se conecta con el procedimiento inherente al informe de actividades de promocién
de la reafiliacién de familias y personas al Programa Seguro Popular al jefe de la
UEPSS.

24

Solicitante/ Familias y
Personas a reafiliar

Recibe la informacién de la reafiliacion de familias y personas al Programa Seguro
Popular mediante platicas, perifoneo, carteles etc, se entera de los requisitos,
fechas y lugares de reafiliacion y en la fecha indicada acude al MAO con sus
documentos requeridos y solicita su reafiliacion.

Se conecta con el procedimiento: Reafiliacion de Familias y Personas al Programa
Seguro Popular.
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DIAGRAMACION:

|PROCEDIMIENTO 3: Promocioén de la Reafitiacion de Familias y Personas al Programa Seguro Poputar.
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[PROCEDIMIENTO 3. Promocion de la Reafiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

Subdirector de Afiiacion |Jefe del Departamento de| 151 el Deparamento |y ce oy icgiccion ) ) CoordinadorMun cipall Médico Pasante de Jefe de Madulo/
Oneraes Promocion y Afliacen | d¢ Administracion de Sanieacis Supervisor Regional  [Coordinador Normativo del Jefe de Centro de Salud | Servicio Sociall TAPS/ | Orientador/ Brigada
¥ Dperacion cony Padroncs Programa Seguro Popular Cuidadora de Ia Satud Movil
Voo st
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>
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Rt arme dano de Solicitante/ Familias y
Personas a reailliar
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Seauts Popors
MEDICION:
:

Indicador para medir la eficiencia en la promocion para la reafiliacién de Familias y Personas al Programa Seguro Popular:

Numero anual de familias y personas reafiliadas al Programa Seguro
Popular

NUmero anual de familias y personas en condiciones de reafiliarse
al Programa Seguro Popular

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
La promocion para la reafiliacion de familias y personas al Programa al Seguro Popular queda registrada en:

El oficio de envio del informe de familias susceptibles de reafiliar por region, cuyo original se archiva
Jurisdiccional correspondiente y la copia en la Subdireccion de Afiliacion y Operacion.

X 100 = Porcentaje anual de Familias y personas
Reafiliadas al Programa Seguro Popular.

en la Jefatura

En el informe diario de actividades de promocion de reafiliacion, que se archiva en la oficina del Supervisor Regional.

En el informe semanal de actividades de promocion de reafiliacion, que se archiva en la oficina del Jefe del Departamento de

Promocion y Afiliacion.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.

Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE -
Fecha: Septiembre de 2012

AFILIACION Y OPERACION DE LA UNIDAD ESTATAL DE Cadigo: 217B60100/ 04

PROTECCION SOCIAL EN SALUD

Pagina:

PROCEDIMIENTO 4: Reafiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.
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OBJETIVO:

Mantener la continuidad de los beneficios y las ventajas que otorga el Programa Seguro Popular a las familias y personas
incorporadas, cuya vigencia esté por concluir o haya concluido y que presenten las condiciones de continuar en el programa,
mediante la reafiliacién correspondiente.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Subdireccién de Afiliacion y Operacidén que participa en la reafiliacién de familias y personas al
Programa Seguro Popular, asi como a las personas y familias en condicién de reafiliarse.

REFERENCIAS:

— Ley General de Salud, articulos 77 bis 5, apartado A) fraccion X, apartado B) fraccién |l y 77 Bis 21. Diario Oficial de la
Federacidn, 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 y 127. Diario Cficial de la Federacién, 5 de abril de 2004, reformas y adiciones.

— Reglamento Interno de la Comision Nacional de Proteccién Social en Salud, Articulos 1, 4, fracciones XXIII y XXV, 5,
fraccion Il y 8, fraccion V1. Diario Oficial de la Federacion, 27 de febrero de 2004.

— Lineamientos de Afiliacion y Operacién, Integracion del Padrén Nacional de Beneficiarios y Determinacién de la Cuota
Familiar del Sistema de Protecciéon Social en Salud. Diario Oficial de la Federacién, |5 de abril de 2006, reformas y
adiciones.

— Acuerdo por el cual se establece un nuevo supuesto para considerar a las familias que se afilien al Sistema de Proteccion
Social en Salud bajo el Régimen no Contributivo. Diario Oficial de la Federacién, 29 de febrero de 2008.

— Reglas de Operacién del Programa Seguro Médico para una Nueva Generacién 2010. Diario Oficial de la Federacién, 29
de diciembre de 2009.

— Reglas de Operacién del Programa Caravanas de la Salud. Diario Oficial de la Federacién, 29 de diciembre de 2009.

— Reglas de Operacién del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades 2010. Diario Oficial de la Federacion, 29 de
diciembre de 2009.

— Manual de Procedimientos de los Médulos de Afiliacién y Orientacion (MAQO) 2006.

— Formato emitido por el Sistema de Administracion del Padrén mismo de la Comisién Nacional de Proteccién Social en
Salud, para la realizacién del proceso de acuerdo con los Lineamientos de Afiliacién y Operacién, Integracién del Padrén
Nacional de Beneficiarios y Determinacion de la Cuota Familiar del Sistema de Proteccién Social en Salud. Diario Oficial de
la Federacién, |5 de abril de 2006, reformas y adiciones.

— Manual de Organizaciéon de la Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud, Apartado V! Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 217B60000 Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud, 217B60100 Subdireccién de Afiliacion y
Operacién, 217B60102 Departamento de Promocién y Afiliacion. Gaceta del Gobierno, 28 de febrero de 2012.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Afiliacion y Operacion, es la unidad administrativa responsable de realizar la reafiliacién de familias y
personas al Programa Seguro Popular.

El Personal del MAO deberd:

— Atender a los solicitantes, indicarles los documentos basicos que deben presentar y la informacién que deben
proporcionar para su reafiliacion.

— Requisitar la CECASOEH, emitir la Péliza de Afiliacion actualizada y entregar copias al solicitante.

— Integrar (actualizar) expediente familiar por reafiliacion con la Péliza de Afiliacién, la CECASOEH y copia de los
documentos basicos, registrar en sistema las reafiliaciones realizadas en el reporte de avances de reafiliacién y llevar el
control de las familias con base en los listados de familias por reafiliar.

— Resguardar los expedientes de reafiliacién, organizarlos y ordenarlos por nimero de folio, contabilizar las reafiliaciones
realizadas y determinar las familias por reafiliar, con base en la meta anual programada, registrar las reafiliaciones realizadas
por dia en sistema automatizado en el documento de llenado diario y enviarlo via electrénica al Supervisor Regional.
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El Solicitante/ Familias y Personas a Redfiliar deberdn:
— Acudir al MAO y solicitar su reafiliacion al Programa Seguro Popular.
— Proporcionar la informacion solicitada y los documentos basicos para la actualizacion del expediente familiar.

— Determinar si esta dispuesto a pagar la cuota indicada por reafiliacion y, en su caso, realizar el pago en la caja indicada, si se
ubica en régimen contributivo.

— Firmar o plasmar su huella digital en la CECASOEH vy la Péliza de Afiliacion actualizada.
— Hacer uso de los beneficios de Programa Seguro Popular.

DEFINICIONES:

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

Documentos bdsicos: Son los documentos necesarios que debe presentar el solicitante para su reafiliacion, segin el caso:
Copia del comprobante de domicilio, identificacion oficial, CURP de los integrantes de la familia, en su caso, comprobante de
estudios de los hijos de entre dieciocho y veinticinco afios de edad, en su caso, copia del documento que lo acredite como
beneficiario del Programa Oportunidades o, en su caso, Recibo Unico (de Pago), de pertenecer al régimen contributivo.

ES: Embarazo Saludable.

CNPSS: Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud.
ISEM: Instituto de Salud del Estado de México.

SMNG: Seguro Médico para una Nueva Generacion.
MAO: Médulo de Afiliacién y Orientacion.

UEPSS: Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud
INSUMOS:

—  Solicitud verbal de la persona o titular de la familia en condicién de reafiliarse al Programa Seguro Popular.
— Documentos bésicos para la reafiliacion e integracion de expediente.

RESULTADOS:

— Persona o familia reafiliada al Programa Seguro Popular.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Promocién de la Reafiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

~  Procedimiento inherente a la operacion del Programa Seguro Popular.
— Monitoreo de Avances en la Afiliacion y Reafiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

POLITICAS:

El Jefe del Departamento de Administracion de Padrones enviara al Normativo Jurisdiccional del Programa Seguro Popular el
informe de familias a reafiliar tres meses antes de que inicie el periodo de reafiliacion.

La reafiliacién al Programa Seguro Popular se realizara previa localizacién de las familias o personas en condiciones de ser
reafiliadas en los municipios programados.

La vigencia de Ia tha de Ias 13 nilias incorpor adaS al I rograma Se uro I o] ulal ba o] el regimen conty |but|vo sera de un ano,
P
Pudlendo eiectua' IOS Pagos en iOI na trimestr al, semestr al O anual.

La validez del estudio socioeconbémico registrado en la CECASOEH sera de tres afios a partir de la fecha de registro.

La vigencia de la péliza de las familias incorporadas al Programa Seguro Popular bajo el régimen no contributivo sera de tres
afios. Al término de la vigencia de la péliza, la familia debera soiicitar su reafiliacion al Programa.

La determinacion de régimen al que pertenezca la familia o persona estara vigente por tres afios y sélo se podré aplicar un
nuevo estudio socioeconémico en caso de desastre natural o fallecimiento del titular de la familia o de la persona afiliada.

Las familias o personas que soliciten su reafiliacion al programa, lo haran en los médulos de afiliacion ubicados en las unidades
de salud del ISEM, por lo que su funcionamiento debera asegurarse durante todo el afio o, en su caso, podran realizarla en los
moédulos semifijos o en brigadas méviles que sean instalados temporalmente para actividades de promocion, informacion.
afiliacién o reafiliacion, las cuales deberan estar debidamente identificadas.
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El personal de los médulos y de las brigadas de afiliacién o reafiliacién seran los Unicos autorizados para expedir las pdlizas de
afiliacion, mismos que estaran permanentemente identificados con gafete oficial o provisional, seglin sea el caso, y portaran el
uniforme distintivo del Seguro Popular.

Los recibos oficiales por concepto de cuotas de afiliacion y reafiliacion seran administrados y controlados por las cajas de los
hospitales del Instituto de Salud del Estado de México, autorizadas para la recepcion de cuotas de afiliacién y reafiliacion al
Seguro Popular.

Los documentos bésicos que debera presentar en original y copia el titular de la familia a reafiliarse son los siguientes:
a) Comprobante de domicilio.

b) CURP o documento oficial que la contenga (Cédula de Identificacion Fiscal, Cédula Profesional, entre otros). En caso de
que alglin miembro de la familia no cuente con la CURP o algin 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 Pablica o Cartilla Militar, con el propésito de apoyar el tramite en su expedicion ante el Registro Nacional de
Poblacion (RENAPO).

De no contar con lo anterior, se procederd conforme a los acuerdos que el gobierno estatal establezca con las
autoridades del Registro Civil o del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) para su obtencién.

c) 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 educacion media o superior al momento de |a afiliacion 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.

La reafiliacion de familias y personas al Programa Seguro Popular requerira de la actualizacion del expediente familiar, la cual
consistira en la sustitucion de los documentos del solicitante recibidos en el momento de su afiliacion al Programa, por los
recibidos durante su reafiliacion al mismo.

El MAO solicitara a la familia o persona a reafiliar, verificar los datos asentados en su Péliza de Afiliaciéon actualizada o en
cualquier otro documento generado durante la reafiliacion y, en su caso, realizara las correcciones pertinentes.

El Jefe del Departamento de Promocién y Afiliacién proporcionaré al Supervisor Regional y a los MAO, los formatos, papeleria
e insumos necesarios para el desarrollo de las actividades de reafiliacion de familias y personas al Programa Segur Popular.

El plazo para entregar la documentacién faltante, sera de 90 dfas, contados a partir del inicio de la vigencia de la Péliza de
Afiliacion. 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 dicha vigencia, bajo la premisa de que en caso de no cumplir en tiempo y forma, su solicitud de
incorporacion se daré por no presentada en apego a las disposiciones legales aplicables y no se devolvera la cuota familiar que,
en su caso, se hubiere cubierto.

La meta anual de reafiliaciones programada por la UEPSS, sera con base en la meta anual programada y sefialada por la CNPSS
para el Estado de México.

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO 4: Reafiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

No Responsable Descripcion

Viene del Procedimiento: Promocién de la Reafiliacién de Familias y Personas al
Programa Seguro Popular.

| Solicitante/ Familias y Personas | En la fecha establecida acude al MAO vy solicita en forma verbal su reafiliacion al
a Reafiliar Programa Seguro Popular al personal del mismo.

2 Personal del MAO Atiende al solicitante, le solicita la informacion para ser reafiliado al Programa
Seguro Popular y le indica los documentos bésicos que deber4 proporcionar para
su_reafiliacion.

3 Solicitante/ Familias y Personas | Recibe peticion de informacién y documentos para integrar el expediente familiar,

a Reafiliar proporciona la informacion para el requisitado de la CECASOEH y entrega los
documentos en original y copia al MAO.

4 Personal del MAO Recibe la informacion para requisitar la CECASOEH, asi como los documentos en

original y copia para la actualizacién del expediente familiar, requisita la CECASOEH
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en sistema automatizado, la imprime en original y copia y la entrega al titular del
seguro (solicitante) para firma, retiene los documentos recibidos.

5 Solicitante/ Familias y Personas | Recibe la CECASOEH en original y copia, la firma o, en su caso, plasma su huella

a Reafiliar digital y la devuelve al MAO.

6 Personal del MAO Recibe original y copia de la CECASOEH firmada o con huella digital del solicitante,
verifica irformacién y determina: ;El solicitante se ubica en régimen contributivo?

7 Personal del MAO El solicitante no se ubica en régimen contributivo.

Lo informa al solicitante, requisita y actualiza en sistema automatizado la Péliza de
Afiliacién y la Carta de Derechos y Obligaciones de los Afiliados al Seguro Popular,
las imprime en original y copia, entrega las copias al solicitante, con copia de la
CECASOEH, recaba acuse de recibo en los originales y los retiene junto con
original y copia de los documentos requeridos, indica al solicitante el inicio y
término de la vigencia de derechos plasmado en la Péliza de Afiliacién.

8 Solicitante/ Familias y Personas | Recibe copias de Pdliza de Afiliacién, Carta de Derechos y Obligaciones, de la

a Reafiliar CECASOEH e informacion del inicio y término de la vigencia de derechos de la
Péliza y espera la devolucién de documentos originales. Se conecta con la
operacién no. 21 o 25.

9 Personal del MAO El solicitante si se ubica en régimen contributivo.

Lo informa al solicitante y le indica la cuota y la caja autorizada en donde puede
realizar el pago respectivo.

10 Solicitante/ Familias y Personas | Se entera que se ubica en régimen contributivo, asi como de la cuota y de la caja

a Reafiliar en donde puede realizar el pago para su afiliacion al Programa Seguro Popular y
determina: ;Esta dispuesto a pagar!

I Solicitante/ Familias y Personas | No esta dispuesto a pagar.

a Reafiliar Lo informa al MAQ vy solicita la devolucion de sus documentos.

12 Personal del MAO Se entera de la decision del solicitante, le devuelve sus documentos en original y
copia, cierra expediente con la CECASOEH en original y copia firmada o con huella
digital del solicitante y lo archiva.

13 Solicitante/ Familias y Personas | Recibe sus documentos y se retira.

a Reafiliar

4 | Solicitante/ Familias y Personas | Si esta dispuesto a pagar.

a Reafiliar Acude a la caja autorizada y entrega al personal la cuota correspondiente a su
afiliacion al Programa Seguro Popular.

I5 Personal de Caja Recibe la cuota del solicitante para su afiliacién al Programa, emite Recibo Unico
(de Pago) en original y dos copias, entrega el original y segunda copia al solicitante
y archiva la primera copia para su seguimiento y control.

i6 Solicitante/ Familias y Personas | Recibe original y segunda copia del Recibo Unico (de Pago) y los presenta en el

a Reafiliar MAO

17 Personal del MAO Recibe original y segunda copia del Recibo Unico (de Pago), captura en el Sistema
de Administracién del Padron el numero de folio y la fecha del recibo, entrega el
original al solicitante y archiva la segunda copia.

i8 Solicitante/ Familias y Personas | Recibe el original del Recibo Unico (de Pago), lo resguarda y espera la devolucion

a Reafiliar de los documentos originales. Se conecta con la operacién no. 21 o 25.

19 Personal del MAO Coteja los documentos originales contra las copias, verifica que estén completos y
determina: ;La documentacién esta debidamente integrada?

20 Personal del MAO No esta debidamente integrada la documentacion.

Devuelve al solicitante documentos originales, le informa el plazo para entregar
los documentos faltantes, integra actualiza el expediente familiar con las copias,
los originales de la CECASOEH, de la Péliza de Afiliaciéon y de la Carta de
Derechos y Obligaciones, imprime el formato Expediente Incompleto en original y
copia, entrega la copia al solicitante, recaba acuse de recibo en el original, lo
integra al expediente y lo archiva como expediente incompleto, indica al
solicitante la vigencia de la Poliza de Afiliacién y la fecha limite para entregar los
documentos faltantes.

21 Solicitante/ Familias y Personas | Recibe documentos originales, copia del formato Expediente Incompleto,

a Reafiliar informacion del periodo de vigencia de derechos y la fecha limite para entregar la
documentacién faltante, se retira, procede a hacer uso de los beneficios del
Programa Seguro Popular y en la fecha limite para entregar los documentos
faltantes, prepara documentos y los entrega en el MAO.

22 Personal del MAO Recibe documentos faltantes en original y copia, revisa el nombre del titular de la
Péliza de Afiliacion y extrae de su archivo el expediente familiar correspondiente,
integra al mismo las copias de los documentos, extrae el formato original de!
Expediente Incompleto, lo sella de cancelado y lo reintegra, retiene el expediente,
devuelve los documentos originales al solicitante.

23 Solicitante/ Familias y Personas | Recibe los documentos originales y se retira, procede a hacer uso de los

a Reafiliar beneficios del Programa Seguro Popular.
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Se conecta con el procedimiento inherente a la operacion del Programa Seguro
Popular.

24 Personal del MAO

Si esta debidamente integrada la documentacion.

Devuelve al solicitante los documentos originales, integra el expediente familiar
con las copias, los originales de la CECASOEH, Péliza de Afiliacion y Carta de
Derechos y Obligaciones de los Afiliados al Seguro Popular, lo retienen y le indica
al solicitante la vigencia de la Péliza de Afiliacién.

25 Solicitante/ Familias y
Personas a Reafiliar

Recibe originales de los documentos, informacion de la vigencia de derechos de la
Pdliza de Afiliacion y procede a hacer uso de los beneficios del Seguro Popular.

Se conecta con el procedimiento inherente a la operacidn del Programa Seguro
Popular.

26 Personal del MAO

Resguarda los expedientes de reafiliacion de cada familia, los organiza y ordena
por nimero de folio de reafiliacion. Contabiliza las reafiliaciones realizadas y
determina las familias por reafiliar, con base en la meta anual programada, registra
las reafiliaciones realizadas por dia en sistema automatizado en el documento de
llenado diario y lo envia via electrénica al Supervisor Regional.

Se conecta con el Procedimiento: Envio de Expedientes de Afiliacion y Reafiliacion
al Almacén Central de la UEPSS y con el Procedimiento: Monitoreo de Avances
de Afiliacién y Reafiliacién de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

DIAGRAMACION:

| PROCEDIMIENTO 4: Reafiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

Solicitante/ Familias y Personas a Reafiliar

Personal del MAO Personal de Caja

INICIO

Viene def Procedimiento; Promocion de fa
Reafiliacion de Familios y Personas al
Programa Seguro Popular

©

En 13 fecha establecida acude y salicita 7

Programa Seguro Popular

@

Lo atiende. le sohcitz 1a informacion para ser reaflliado al

Q

Programa Seguro Popular e indica los documentos que debe

Recibe peticion de informacion y de documentos

requeridos para integrar el expediente familiar,
proporciona la informacion para llenar la CECASOEH y
105 documentas requeridos.

proporcionar.
>@

Recibe la informacion y documentos en original y copia.
requisita la CECASOEH en sistema automatizado. la imprime en

Q

Recibe ia CECASQEH en original y copia. i3 firma o

original y copia. entrega para firma y retiene 10s documentos

plasma huella digital y la devuelve |

recibidos.
=<_I';_>

Recibe la CECASOEH en originat y copia firmada o con hue;|

digital, verifica informacién y determina:

ZEi solictante se ubica en
regimen contributivo?

|8>1

Recibe copias de ia Pdliza de Afiliacion, de la Carta de
Derechos y Obligaciones de 10s afiliados al Seguro
Popuiar y de la CECASOEH e informacién de inicio y
termino de ia vigencia de derechos de la Poliza y espera
documentos originales.

iDocumentos
originates?

Le informa. actualiza en sistema automatizado la Poliza de
Afiliacion y la Carta de Derechos y Obligaciones de los Afifiados al
Seguro Popular, las imprime en original y copia. entrega copias y
copia de la CECASOEH, recaba acuse de recibo en originales. i0s
resguarda con orfiginal y copia de los documentos requesidos e
indica inicio y 1érmino de la vigencia de derechos.

Q——

Se entera que se ubica en régimen contributivo y 0e 1a cuota
y Caja para realizar el pago para !a afiiacion al Programa y
determina:

T

NC sl

ZEsta dispuesto a
pagar?

Le informa e indica la cuota y cajs autorizada para realizar ef
Lpagc,
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[ PROCEDIMIENTO 4: Reafiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

Solicitante/ Familias y Personas a Reafiliar

Personal del MAO

Personal de Caja

%

1
ILE informa y solicita {a devoluciéon de documentos. |

Se entera, le devuelve documentos, ciefra expediente

@47,7

lRembe documentos y se retira |

con la CECASOEH original y copia firmada o con huella
digital dei solicitante y lo archiva.

Programa Seguro Popular.

Acude y entrega la cuota para reafiliacio al[»

O

Recibe original y segunda copia dei Recibo Unico y [~
los presenta.

18 ¢

—

Recibe original y segunda copia del Recibo Unico,
captura en el Sistema de Administracion del Padron et

Recibe original del Recibo Unico, lo resguarda y
espera documentos originales.

¢Documentos
completos?

namero de folio y fecha dei recibo, entrega origmal y |
archiva segunda copia. i

Coteja los documentos requeridos originaies con las

copias, verifica que estén completos y determina:
T

St

Le devueive documentos originaies, e informa el plazo
para eniregar los documentos faltantes, integra
expediente familiar con copias, originales de Ia
CECASOEH, Péliza de Afiliacion y Carta de Derechos y

iLa documentacion estd
Gebidamente integrada?

Recibe documentos originales, copia del formato
Expediente incomplelo e infarmacién de la vigencia
de derechos y fecha limie para entregar
documentacién faitante, lo resguarda con los demas
documentaos, Se retira, hace uso de ios beneficios del
Seguro Popular y prepara documentos faitantes y
fos entrega en ta fecha fimite.

- 22

Obligaciones de fos Afitiados al Seguro Popular,
imprime el tormato Expediente Incompleto, entrega
copia, recaba acuse en original, lo integra al
expediente y lo archiva, le indica el periodo de vigencia
de derechos y fecha limite para entregar documentos
faitantes.

Recibe documentos faltantes en original y copia,
extrae del archivo el expediente  familiar

correspondiente, integra las copias de los dacumentos,
extrae el formato original del Expediente Incompleto,
io sella de canceladoc y Io reintegra, archiva el
expediente y devueive los documentos originales.

)

Recibe cuota por resfiliacion al Programa, emite
Recic Unico en original y dos copias, entrega original
y segunda copia y archiva primera copia.

L

_—
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PROCEDIMIENTO 4: Reafiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

]

Solicitante/ Familias y Personas a Reafiliar

Personal del MAO

Personal de Caja

Recibe documenios originales v proceds 3 nacer uso
d= los beneficios del Programa Seaure Popular.

Se conecta con ef procedimiantn
inherents a ta operacion dei Programa
Seguro Populsr

oF S

Recibe documentos originales, informacion de 1a
sgencia de la Poliza de Afiliacisn y procede a haver
uso de los beneficios del Programa Seguro Popular

Se conecta con el procediniiento
inherente a la nperacién del Programa
Sequro Popular

Devuelve los documentos origis
expediente familiar con tas copias.
CECASOEH. Poliza i+ Afiliacion y Carta de Derechos

v Obtigaciones de (os Afiliados al Segurc Popuiar, o
archiva e indica la vigencia de la POliza de Afiliacién

Resgusrds los expedienles de ieafliacion. los
organiza y ordena por nimers de folio de
reafitacion. cbntabiliza ias reafiliaciones realizadas
2n ta mata anual programada. registra las
re iones reahzadss por Gia en  sistema
automatizado en ef decumento de flenado diaro y lo
envia via electronica af Supervisor Regional

Se conecta con &l Procedimiento Envio de
Expedientes de Afiliacion y Reafiliacion al
Almacén Central de ls UEPSS v con el de
Monstareo de Avances de Afiliacion y
Reatiliacion de Familias y Personas al
Programa Sequro Popular

Cm D

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la reafiliaciéon de familias y personas al Programa Seguro Popular:

NGmero anual de familias reafiliadas al Programa Seguro

Popular

X 100

Namero anual de familias programadas para reafiliar al

Programa Seguro Popular

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

=Porcentaje anual de

La reafiliacién de familias y personas al Programa Seguro Popular queda registrada en:

familias

reafiliadas al Programa Seguro Popular

La Péliza de Afiliacidon generada (actualizada), cuyo original se integra al expediente de afiliacién que se archiva en el MAO, y la
copia se entrega a la persona o al titular de la familia afiliada.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

CECASOEH: formato incluido en el Procedimiento 2: Afiliacién de Familias al Seguro Popular. Pagina 22.

Psliza de Afiliacién: incluida en el Procedimiento 2: Afiliacién de Familias al Seguro Popular. Pagina 24.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE
AFILIACION Y OPERACION DE LA UNIDAD ESTATAL DE
PROTECCION SOCIAL EN SALUD

PROCEDIMIENTO 5: Monitoreo de Avances en la Afiliacién y Reafiliacién de Familias y Personas al Programa
Seguro Popular.

OBJETIVO:

Conocer el cumplimiento de las metas alcanzadas en la afiliacién y reafiliacién de familias y personas al Programa Seguro
Popular, mediante el monitoreo de las acciones realizadas y sus avances en las regiones programadas en el Estado de México

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Afiliacion y Operacién que realiza el monitoreo de las actividades de afiliacién
y reafiliacién de familias y personas al Programa Seguro Popular, asi como el registro de sus avances.

REFERENCIAS:

— Manual de Organizacion de la Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud, Apartado VI Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 217B60000 Unidad Estatal de Proteccién Social en Salud, 217B60100 Subdireccion de Afiliacién y
Operacion, 217B60102 Departamento de Promocién y Afiliacion. Gaceta del Gobierno, 28 de febrero de 2012.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Afiliacion y Operacién es la unidad administrativa responsable de realizar el monitoreo de la afiliacion y
reafiliacién de familias y personas al Programa Seguro Popular y de registrar los avances alcanzados.

El Jefe de la Unidad Estatal de Proteccién Social en Salud deberd:

— Enterarse de los avances o, en su caso, de los rezagos en la afiliacion y reafiliacion de familias y personas al Programa
Seguro Popular, detectar las causas y las estrategias para el logro de las metas establecidas, asi como de autorizar las
estrategias e instruir el seguimiento para su ejecucién al Subdirector de Afiliacion y Operacion.

El Subdirector de Afiliacion y Operacion deberd:

— Enterarse semanalmente de los resultados del monitoreo de los avances de afiliacién y reafiliaciéon y determinar si existen
rezagos.

— En su caso, detectar las causas del rezago en la afiliacion y reafiliacion, entregar el reporte los rezagos al Jefe de la UEPSS,
asi como de las estrategias y acciones a seguir para el cumplimiento de las metas establecidas.

— Enterarse e instruir al Jefe del Departamento de Promocion y Afiliacion realizar el seguimiento a la ejecucion de estrategias
autorizadas para el logro de las metas establecidas.

~ En su caso, preparar y entregar el reporte de los avances de afiliacion y reafiliacion al Jefe de la UEPSS.
— Indicar al Jefe del Departamento de Administracién de Padrén continuar con la afiliacion y reafiliacion.
El Jefe del Departamento de Administracion de Padrones deberd:

~ Recibir semanalmente los resultados del monitoreo de avances de afiliacion y reafiliacion al Programa Seguro Popular y
registrarlos en el Sistema de Administracién de Padron.

El Jefe del Departamento de Promocion y Afiliacién deberd:

~ Enterarse e instruir al Supervisor Regional para que se ejecuten y supervisen las estrategias acordadas para alcanzar las
metas programadas de afiliacién o reafiliacion.

— Enterarse e instruir al Supervisor Regional para continuar con las actividades de afiliacion y reafiliacién de familias y
personas al Programa Seguro Popular.

El Encargado de Monitoreo del Departamento de Administraciéon de Padrones deberd:

— Enterarse de la informacion de familias afiliadas por municipio, concentrarla, evaluarla y calcular los porcentajes de avance,
en relacién a la meta anual establecida por la CNPSS para el Estado de México.
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Proporcionar semanalmente a la Subdireccion de Afiliacién y Operacion, los resultados del monitoreo con los avances de
la afiliacidn y reafiliacién en el documento de llenado diario e informar de los avances al Jefe del Departamento de
Administracion de Padrones.

El Supervisor Regional deberd:

~ Enterarse semanalmente de la informacién de afiliaciones y reafiliaciones registradas y contabilizadas en el documento de
llenado diario en cada MAO, concentrarla por municipio y enviarla al encargado del monitoreo del Departamento de
Administracién de Padrones.

— Enterarse y ejecutar las estrategias autorizadas para alcanzar las metas programadas en la afiliacién y reafiliacion de familias
y personas al Programa Seguro Popular.

— Enterarse e instruir al Jefe del MAO para que contintie con la afiliacion o reafiliacion, segin el caso, de familias y personas
al Programa Seguro Popular.

El Jefe del MAO deberd:

— Enterarse y continuar con la afiliacion o reafiliacion de familias y personas al Programa Seguro Popular.
DEFINICIONES:

Monitoreo: Supervision de las actividades de afiliacién y reafiliacién ai Seguro Popular.
CNPSS: Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud.

MAO: Médulo de Afiliacion y Orientacién.

UEPSS: Unidad Estatal de Proteccién Social en Salud.

INSUMOS:

Documento de llenado diario, con los avances de la afiliacién o reafiliacion semanal.
RESULTADOS:

— Reporte semanal de avances de afiliacién y reafiliacion.

— Estrategias para el logro de metas establecidas ejecutadas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Afiliacién de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

— Reafiliacién de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

— Procedimiento inherente a la instrumentacién de estrategias para el cumplimiento de metas de afiliacién y reafiliacion al
Programa Seguro Popular.

POLITICAS.

El Supervisor Regional concentrara la informacién de los avances de afiliaciones y reafiliaciones por municipio y la enviara
semanalmente al encargado del monitoreo del Departamento de Administracién de Padrones, los dias viernes antes de las
15:00 hrs.

El Subdirector de Afiliacion y Operacion, conjuntamente con el Jefe del Departamento de Administracién de Padrones y el
Departamento de Promocién y Afiliacion corroborara el nivel de avances de afiliacién y reafiliacion, mediante el cruce de la
informacion reportada y los registros de datos en los MAO, en forma mensual y reportario a la CNPSS.

El Supervisor Regional contactard a autoridades locales, Jefes de Jurisdiccion, Coordinadores Municipales y Directores de
Centros de Salud y les solicitara su participacién en la ejecucién de las estrategias autorizadas para alcanzar las metas de
afiliacion y reafiliacién acordadas.

Las estrategias para alcanzar las metas programadas, en caso de rezago en afiliacién y reafiliacién de familias y personas al
Programa Seguro Popular, podréan censistir en aumentar el tiempo en las jornadas de afiliacion o reafiliacion y en la adopcién
de horarios especiales, siempre y cuando no contravenga las disposiciones laborales y las Condiciones Generales de Trabajo
en perjuicio del trabajador, en incrementar la cantidad de personal en las mismas, en capacitacién del personal participante, en
una mayor difusién y promocion del Programa Seguro Popular y sus beneficios, entre otros.
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Para la ejecucion de estrategias autorizadas en caso de rezago en el logro de metas programadas, no se requerira suspender
las actividades de afiliacion o reafiliacion, ya que las mismas podran implementarse durante el desarrollo de dichas actividades,
segun el caso.

El Jefe del Departamento de Promocion y Afiliacion, acudira al municipio que presenta el rezago en las metas de afiliacién y
reafiliacion programadas y verificara la ejecucion de las estrategias autorizadas para el logro de metas, para lo cual, solicitara el
apoyo de las autoridades locales, jefe de jurisdiccion, coordinadores municipales y directores de centros de salud, en la
ejecucion de dichas estrategias.

El Jefe de Departamento de Promocion y Afiliacion dotara de los insumos, materiales, papeleria y otros consumibles
necesarios para el desarrollo de las actividades del Supervisor Regional y MAQO, asi como de las herramientas que se requieran
para el manejo de informacion en sistema automatizado.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 5: Monitoreo de Avances en la Afiliacién y Reafiliacién de Familias y Personas al Programa
Seguro Popular.

No. Responsable Descripcién

Viene del Procedimiento: Afiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro
Popular y del Procedimiento: Reafiliacion de Familias y Personas al Programa
Seguro Popular.

| Supervisor Regional

Semanaimente recibe de los MAO, via electroénica, la informacion del registro en
el documento de llenado diario de las afiliaciones y reafiliaciones realizadas, la
concentra por municipio y la envia por el mismo medio al encargado del
monitoreo del Departamento de Administracion de Padrones.

Recibe semanalmente via electronica el documento de llenado diario con la
informacion de familias y personas afiliadas y reafiliadas por municipio, la evalia y
calcula los porcentajes de avance, con base en la meta anual establecida por la
CNPSS para el Estado de México.

2 Encargado de Monitoreo del
Departamento de
Administracion de Padrones

Encargado de Monitoreo del
Departamento de
Administracion de Padrones

Realiza el monitoreo y envia semanalmente, via electronica al Subdirector de
Afiliacion y Operacion, los resultados del monitoreo con los avances de la
afiliacion y reafiliacion en el documento de llenado diario y comunica via
electronica los avances al Jefe del Departamento de Administracion de
Padrones.

Jefe del Departamento de
Administracion de Padrones

Recibe semanalmente los resultados del monitoreo con los avances de la
afiliaciéon y reafiliacién de familias y personas al Programa Seguro Popular en el
documento de llenado diario y los registra en el Sistema de Administracién del
Padron.

Subdirector de Afiliacion y
Operacion

Semanalmente recibe via electrénica los resultados del monitoreo de los
avances de la afiliacion y reafiliacion en el documento de llenado diario en
relacion a las metas establecidas, los revisa y determina: ;jExiste rezago en la
afiliacion o reafiliacion!?

Subdirector de Afiliacion y
Operacién

Si existe rezago en la afiliacion y reafiliacion.

Detecta las posibles causas, determina las estrategias y acciones a seguir para el
cumplimiento de las metas establecidas al 100%, prepara reporte en original y
copia para informar al Jefe de la UEPSS de los rezagos, las causas, asi como las
estrategias a seguir para el logro de las metas establecidas, envia el original,
recaba acuse de recibo en la copia del reporte y lo archiva para control y
seguimiento.

Jefe de la UEPSS

Recibe el reporte original con los rezagos en la afiliacion y reafiliacion al
Programa Seguro Popular y con las causas y estrategias a seguir para cumplir las
metas establecidas, autoriza las estrategias mediante firma en el reporte, lo
devuelve e instruye al Subdirector de Afiliacion y Operacion para que ejecute las
estrategias.

Subdirector de Afiliacion y
Operacion

Recibe reporte con firma de autorizacion de estrategias e instrucciones, indica al
Jefe del Departamento de Promocion y Afiliacion para que dé seguimiento a la
ejecucion y supervision de las estrategias autorizadas para el logro de metas
establecidas.
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9 Jefe del Departamento de Recibe indicacion e instruye al Supervisor Regional para que se ejecuten y
Promocién y Afiliacion supervisen fas estrategias autorizadas para alcanzar las metas programadas de

afiliacién o reafiliacién.

[0 Supervisor Regional Recibe instrucciones, procede en coordinacién con el personal del MAO a la
ejecucion de las estrategias autorizadas para alcanzar las metas programadas en
fa afiliacion y reafiliacion de familias y personas al Programa Seguro Populiar.

[ Supervisor Regional Una vez ejecutadas las estrategias autorizadas para alcanzar las metas
programadas de afiliacion y reafiliacion de familias y personas, recibe de los
MAO, via electrénica la informacién concentrada de avances de afiliaciones y
reafiliaciones, en el documento de llenado diario y la envia por el mismo medio
al encargado del monitoreo del Departamento de Administracion de Padrones.
Se conecta con la operacién no. 2.

12 | Subdirector de Afiliacion y No existen rezagos en la afiliacion.

Operacién Prepara el reporte de avances de afiliacion y reafiliacion y lo turna al Jefe de la
UEPSS en original y copia, entrega el original, recaba acuse de recibo en la copia
y la archiva para su control y seguimiento.

I3 Jefe de la UEPSS Recibe el reporte con la informacion de los avances de afiliacion o reafiliacién,
se entera y lo archiva.

14 Subdirector de Afiliacion y Asimismo, indica al Jefe del Departamento de Promocién y Afiliacién continuar

Operacién con las actividades de afiliacion o reafiliacion, segin el caso.
) Jefe del Departamento de Recibe indicacién e instruye al Supervisor Regional continuar con las actividades
Promocién y Afiliacién de afiliacion y reafiliacion de familias y personas al Programa Seguro Popular.

6 Supervisor Regional Recibe indicaciéon e instruye al Jefe del MAO continuar con la afiliacién o
reafiliacién segln el caso de familias y personas al Programa Seguro Popular.

17 Jefe del MAO Recibe instruccién y continta con la afiliacion o reafiliacion, segan el caso, de
familias y personas al Programa Seguro Popular.

Se conecta con el Procedimiento: Afiliacién de Familias y Personas al Programa
Seguro Popular y con el Procedimiento: Reafiliacién de Familias y Personas al
Programa Seguro Popular.

DIAGRAMACION:

|PROCED!M!ENTO 5: Monitoreo de Avances en la Afiliacion y Reafiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

Superwisor Regional

Encargade de Monitoreo del
Departamento de
Administracion de Padrones

Jete del Deparcamento de
Administracion de Padrones

Subdirector de Afdiacion y
Operacién

Jefe del Departamento de

Jofe de s UEPSS Promccion y Aflhacién

Jefe del MAO

INICIO

‘Qv
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|PROCED!MIENTO 5: Monitoreo de Avances en la Afiliacion y Reafiliacion de Famiilias y Personas al Programa Seguro Popular. I
Encargado de Monitoreo dcl
i fe del 2
Supervisor Regional Departamento de Jefe det Depuramento de Subdirector de Afifizcion y Jofe de 1a UEPSS Jefe del Departamento de Jefe dei MAO

Administracion de Padrones

Administracion de Padrones

Operacion

Promocion y Aflacion

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia del monitoreo de avances en la afiliacion y reafiliacion de familias y Personas al Programa

Seguro Popular.

Namero anual de periodos de afiliacion y reafiliacion
monitoreados

Numero anual de periodos de afiliacién y reafiliacion realizados

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

X 100 = Porcentaje anual de periodos de afiliacién
y reafiliacion monitoreados.

El Monitoreo de Avances de Afiliacion o Reafiliacion de Familias ai Programa Seguro Popular queda registrado en:

El documento de llenado diario con los avances de la afiliacion y reafiliacién que se maneja en forma electrénica en el MAO, en
la oficina del Supervisor Regional, en la oficina del Encargado del Monitoreo y en la Subdireccion de Afiliacién y Operacién.

En el reporte de resultados de avances de afiliacion y reafiliacion, cuyo original se archiva en la UEPSS y la copia en la
Subdireccion de Afiliacion y Operacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE
AFILIACION Y OPERACION DE LA UNIDAD ESTATAL DE
PROTECCION SOCIAL EN SALUD

PROCEDIMIENTO 6: Correccién de Incidencias en la Péliza de Afiliaciéon y Sistema de Administracién del
Padroén.

OBJETIVO:

Mantener actualizado el padron de beneficiarios, mediante la correccion de las incidencias detectadas en la Péliza de Afiliacion
por los beneficiarios del Programa Seguro Popular.

ALCANCE:

Aplica al personal del MAO y Brigadas Moviles, responsables de la correccion de incidencias en el padron de beneficiarios y la
actualizacion de la Poliza de Afiliacion.

REFERENCIAS:

— Lineamientos de Afiliacion y Operacion, Integracién del Padron Nacional de Beneficiarios y Determinacién de la Cuota
Familiar del Sistema de Proteccion Social en Salud. Diario Oficial de la Federacion, 15 de abril de 2006, reformas y
adiciones.

— Manual de Organizacién de la Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud, Apartado Vi Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 217B60000 Unidad Estatal de Proteccién Social en Salud, 217B60100 Subdireccion de Afiliacion y
Operacion, 217B60102 Departamento de Promocion y Afiliacion. Gaceta del Gobierno, 28 de febrero de 2012.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Afiliacion y Operacion es la unidad administrativa responsable de realizar la correccién de las incidencias
en el Sistema de Administracién del Padrén y en la Poliza de Afiliacion.

El MAO y Brigada Mévil deberd:

— Atender al solicitante, recibir la Poliza de Afiliacion y los documentos comprobatorios, corregir la péliza y modificar los
datos en el Sistema de Administracion del Padron (SAP).

— Emitir la Péliza de Afiliacion actualizada y requerir al solicitante su firma o huella digital en la misma.

— Integrar al expediente familiar el original de la Péliza de Afiliacion actualizada y la copia de los documentos
comprobatorios.

El Solicitante deberd:

— Detectar la incidencia a corregir en su Péliza de Afiliacién y solicitar en forma verbal al personal del MAO, la modificacién
del dato o datos y presentar identificacion oficial.

— Recibir la Péliza de Afiliacion actualizada, firmarla en original y copia o plasmar la huella digital y devolverla al MAO.

— Recibir los documentos comprobatorios originales, copia de la Péliza de Afiliacion actualizada y la identificacion oficial.
DEFINICIONES:

MAO: Médulo de Afiliacion y Orientacion.

SAP: Sistema de Administracion del Padrén.
UEPSS: Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud.

INSUMOS:

—  Solicitud de modificacion o actualizacion de datos en la Péliza de Afiliacion.
—  Documentos comprobatorios de la incidencia a corregir o actualizar.

RESULTADOS:

—  Péliza de Afiliacion actualizada.
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—  Correccidn o actualizacion de datos en el SAP.
—  Expediente familiar actualizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Afiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.
—  Envio de Expedientes de Afiliacion y Reafiliacion al Almacén Central de la UEPSS.

POLITICAS:

Las incidencias referidas en el desarrollo del procedimiento, podran ser, entre otras, las originadas per el cambio de domicilio
dentro del Estado, cambio de domicilio interestatal, bajas y altas de integrantes, cambio de titular por fallecimiento o
discapacidad.

Para el caso de cambios de titular de la familia se requerira de un nuevo levantamiento de SECASOEH y de su registro en
sistema automatizado conforme al procedimiento de Afiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

El jefe del MAO registrara las incidencias actualizadas que se soliciten durante la operaciéon del Seguro Popular (alta y baja de
beneficiarios, cambios de domicilio, correcciones a los datos de los integrantes de las familias e integracion de documentos
faltantes), debiendo turnar la informacién correspondiente, para su actualizacién oportuna en el SAP al Jefe del Departamento
de Administracidn del Padron.

toda correccidn de incidencia en la pdliza de afiliacién, correspondera una actualizacion de datos en , de la persona que
A tod de incide la poliza de afil n d t de dat SAP, de la p
presente la solicitud de correccién, por lo cual se generard un documento antecedente de la correccién y actualizacion que se
integrara al expediente familiar.

La incidencia a corregir podra ser detectada por el usuario titular de ia Péliza de Afiliacidn, al momento de su afiliacion o
reafiliacion al Programa Seguro Popular, en cuyo caso el titular de la péliza solicitara al personal del MAO la correccion
correspondiente en el instante de dicha afiliacion o reafiliacion.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 6: Correccién de Incidencias en la Péliza de Afiliacion y Sistema de Administracion del
Padrén.

No. Responsable Descripciéon

i Solicitante Detecta una incidencia en su Péliza de Afiliacion, acude al MAO o brigada mévil con los
documentos comprobatorios que avalan la solicitud de la correccién a la incidencia
detectada en original y copia, solicita en forma verbal la correcciéon o modificacion del
dato o datos y presenta el original de su identificacién oficial para acreditarse como
titular de la poliza.

2 MAQ/ Brigada Atiende al solicitante, recibe copia de la Péliza de Afiliacién y originai de la identificacion
oficial que lo acredita como titular de la poéliza, le solicita el o los documentos
comprobatorios que avalan la solicitud de la correccién a la incidencia detectada en
original y copia, revisa, coteja y corrobora el error o incidencia (dato a modificar),
ingresa al Sistema de Administracion del Padron (SAP) y realiza la correccion o actualiza
los datos en la Péliza de Afiliacion.

3 MAQ/ Brigada Una vez realizada la correccion en la Péliza de Afiliacion y actualizados los datos en el
SAP, emite la Pdliza de Afiliacion actualizada en criginal y copia y la entrega al solicitante
para firma o, en su caso, para que plasme su huella digital.

4 | Solicitante Recibe la Pdliza de Afiliacion actualizada en original y copia, la firma o plasma su huella
digital y la devueive al MAOQ.

5 | MAO/ Brigada Recibe la Péliza de Afiliacion actualizada, firmada o con la huella digital del solicitante en
original y copia, le devuelve los documentos comprobatorios originales, junto con la
copia de la Péliza de Afiliacion actualizada y el original de la identificacién oficial, recaba
acuse de recibo en la pdéliza original, extrae del archivo el expediente familiar y la
integra junto con copia de los documentos comprobatorios y archiva el expediente
familiar para su control y seguimiento.

Se conecta con el Procedimiento: Envio de Expedientes de Afiliacién y Reafiliacion al
Almacén Central de la UEPSS,
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6

Solicitante Recibe los documentos comprobatorios originales, copia de la Pdliza de Afiliacion
actualizada y original de la identificacion oficial, se retira y procede a hacer uso de los
beneficios del Programa Seguro Popular.

Se conecta con el Procedimiento inherente a la Operacion del Programa Seguro
Popular.

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO 6: Correccidn de Incidencias en la Péliza de Afiliacion y Sistema de Administracion del Padrén.

Solicitante MAO/ Brigada

Detecta incidencia en su Pdliza de Afiliacion, acude

con documentos que avalan la solicitud de la
correccion en original y copia, solicita la - st e
modificacion del dato o datos y presenta

identificacion para acreditarse como titular de la

paliaa Lo atiende, recibe copia de la Polize Je Afihacicn e
identificacién que lo acredita como titular de la
poliza y los documentes que avalan fa solicitud de la
correccién en original y copia. revisa, coteja y
corrobora el error o incidencia. ingresa al Sistema de
Administracion de! Padron (SAP)} y corrige o
actualiza datos en la Poliza de Afilizcion

:

Realizada la correccién y actualizados los datos en el
SAP. emite Poliza de Afiliacion en original y copia y
la entrega para firma o para que piasme su huelia
digital.

Recibe Poliza de Afiliacion actualizada en original y
copia, firma o plasma su huella digital y devuelve. [——————— -~~~ ———~ —

Recibe Poliza de Afiiacion actualizada en original y
copia, devuelve los documentos originales con ia
copia de la Polze de Afiiacion y orginal de
identificacion oficial, recaba acuse de recibo en

poliza original, extrae e! expediente familiar y ia

Recibe documentos originales, copia de la Pofiza de integra al expediente familiar con copia de

Afiliacion actualizada e identificacion original, se documentos comprobatorios y archiva expediente

retira v procede a hacer uso de los beneficios dei

Programa Seguro Popular.

ST Se conecta con el Procedimiento: Envio de
Expedientes de Afiliacion y Reafiliacion al
Almacén Central de la UEPSS.

Se conecta con el Procedimiento Inherente
ala Operacion del Programa Seguro
Popuiar,

Cm™

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la correccion de incidencias y actualizacion de la Péliza de Afiliacion y el SAP.

Numero anual de correccion de incidencias o actualizacion X 100 = Porcentaje anual de correcciones de
de Péliza de Afiliacion y SAP realizadas incidencias o de actualizaciones de Péliza de Afiliacion

Namero anual de solicitudes de correccién de incidencias o y SAP realizadas.
actualizacion de Pdliza de Afiliacion y SAP presentadas
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:
La correccién de incidencias en la Péliza de Afiliacion y SAP queda registrada en:

La Péliza de Afiliacion actualizada, cuyo original se integra al expediente familiar que se archiva en el MAO y la copia se entrega
al titular de la misma.

En el SAP, cuya informacién en sistema automatizado es resguardada en el Departamento de Administracién del Padrén.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Péliza de Afiliacion. Contemplada en el procedimiento 2: Afiliacion de Familias al Seguro Popular. Pagina 24.

Edicién: Primera

Fecha: Septiembre de 2012
Cddigo: 217B60100/ 07
Pagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE
AFILIACION Y OPERACION DE LA UNIDAD ESTATAL DE
PROTECCION SOCIAL EN SALUD

PROCEDIMIENTO 7: Elaboracion de Informe de Afiliaciones, Reafiliaciones y Actualizaciones al Programa
Seguro Popular Mediante Multifunciones Fuera de Linea.

OBJETIVO:

Mantener informada, en tiempo y forma, a la Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud sobre las afiliaciones,
reafiliaciones o actualizaciones de familias o personas al Programa Seguro Popular, mediante el registro respectivo en el
Sistema de Administracién de Padrén en equipos de cémputo fuera de linea.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Subdireccién de Afiliacién y Operacién responsable del registro de afiliaciones, reafiliaciones y
actualizaciones al Programa Seguro Popular mediante la aplicacién de Multifunciones Fuera de Linea.

REFERENCIAS:

~ Lineamientos de Afiliacién y Operacién, Integracién del Padrén Nacional de Beneficiarios y Determinacién de la Cuota
Familiar del Sistema de Proteccién Social en Salud. Diario Oficial de la Federacién, |5 de abril de 2006, reformas y
adiciones.

~ Manual de Organizacion de la Unidad Estaral de Proteccién Social en Salud, Apartade VI Objetive y Funciones por Unidad
Administrativa, 217B60000 Unidad Estatal de Proteccién Social en Salud, 217B60100 Subdireccion de Afiliacién y
Operacion, 217860102 Departamento de Promocién y Afiliacion. Gacera del Gobierno, 28 de febrero de 2012.

RESPONSABILIDADES:
El Responsable de la Comision Nacional de Proteccion Social en Salud deberd:

— Recibir los registros de afiliaciones, reafiliaciones o actualizaciones por municipio mediante version del Sistema de
Administracién de Padron (SAP) fuera de linea por municipio, enterarse y archivar.

El Jefe del Departamento de Promocién y Afiliacion deberd:

= Recibir la version vigente del sistema SAP fuera de linea versién vigente y entregarla al Supervisor Regional que
corresponda para su instalacion en equipos de coOmputo que no cuenten con conexién a Internet asignados a los MAQ.

El Jefe del Departamento de Administracion de Padrones deberd:

Recibir via electronica el respaldo de las afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones realizadas por municipio, archivar el
respaldo en el Sistema de Administracion de Padron, concentrar la informacién recibida de los distintos municipios y
turnarla a la CNPSS, asi como elaborar el informe de las afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones realizadas y envia el
original a la CNPSS.

El Supervisor Regional! Supervisor Regional Asignado por la Unidad deberd:

—  Recibir la version fuera de linea e instalarla en los equipos de cémputo que no cuenten con conexién a Internet e
informar a los MAO.

—  Recibir los registros de afiliaciones, reafiliaciones o actualizaciones, mediante version fuera de linea del SAP, concentrar
la informacién por municipio y enviarla al Jefe del Departamento de Administracion de Padrones.
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El Jefe del MAO deberd:

—  Enterarse de la instalacion de la version vigente del SAP fuera de linea y registrar las afiliaciones, reafiliaciones o
actualizaciones realizadas, turnar respaldo al Supervisor Regional y Supervisor Regional Asignado por la UEPSS.

DEFINICIONES:

Actualizaciones: Son los registros de correccidon o actualizacion de datos de los afiliados al Programa Seguro Popular y

aquellos registros de actualizacion y modificacion de informacion del SAP.

Multifunciones Fuera de Linea: Programa informatico utilizado para el registro de afiliaciones, reafiliaciones y actualizacion al
Programa Seguro Popular en equipos de computo sin conexion a Internet.

CNPSS: Comision Nacional de Proteccion Social en Salud.
MAO: Modulo de Afiliacion y Orientacion.
SAP: Sistema de Administracion del Padroén.

UEPSS: Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud.
INSUMOS:

—  Version vigente del SAP fuera de lfnea.

—  Afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones de datos de los afiliados al Programa Seguro Popular.
RESULTADOS:

~  Equipo de computo con la version vigente del SAP fuera de linea.
— Informe de afiliaciones, reafiliaciones y actualizacion al Programa Seguro Popular en equipos de computo sin conexion a

Internet.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Afiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

- Reafiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

~  Correccidn de Incidencias en la Poliza de Afiliacion y Sistema de Administracion del Padron.

—  Procedimiento inherente al manejo de informacion de afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones realizadas mediante
version del SAP fuera de linea.

POLITICAS:

La instalacion de la version vigente del SAP fuera de linea, en los equipos que asf lo requieran, ser4 notificada con oportunidad
a los jefes de los MAQO en los municipios en los que opere el Programa Seguro Popular del Estado de México.

Los registros de afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones, mediante la version actualizada del SAP fuera de linea en los
puntos de afiliacién, deberan enviarse a la CNPSS, de acuerdo a un calendario previamente establecido y notificado por la
misma CNPSS a la UEPSS.

El Departamento de Administracidon de Padrones contara con un historico de la base de datos de los registros de afiliacion,
reafiliacion y actualizacion de datos de los afiliados al Programa Seguro Popular mediante la versién fuera de linea y obtener un
respaldo quincenal de esta informacion, para la actualizacion del padron estatal.

El Jefe del MAO enviara al Supervisor Regional y Supervisor Regionai Asignado por la UEPSS, via electrénica, el informe de
afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones, haciendo uso en su caso, de los equipos de computo asignados que cuenten con
conexién a Internet.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 7: Elaboracién de informe de Afiiiaciones, Reafiliaciones y Actualizaciones al Programa
Seguro Popular Mediante Multifunciones Fuera de Linea.

Secciéon

Descripcion de la funcién

Jefe del Departamento de
Promocion y Afiliacion

Recibe de la CNPSS la version fuera de linea (version vigente del SAP) para su
instalacion en equipos de coémputo asignados a los MAO, que no cuenten con
conexion a Internet y la entrega al Supervisor Regional que corresponda para
su instalacion.

Supervisor Regional/ Supervisor
Regional Asignado por la UEPSS

Recibe la version fuera de linea (version vigente del SAP) para su instalacion
en equipos de computo que no cuenten con conexion a Internet, informa a los
MAO de las areas de su competencia, identifica los equipos de computo que
no cuentan con dicha conexion a Internet y la instala.

Jefe del MAO

Se entera de la instalacién de la version vigente del SAP fuera de linea y
procede con la afiliacion, reafiliacion y actualizacién de datos de los afiliados al
Programa Seguro Popular.

Se conecta con el Procedimiento: Afiliacion de Familias y Personas al Programa
Seguro Popular, con el Procedimiento: Reafiliacién de Familias y Personas al
Programa Seguro Popular y con el Procedimiento: Correccidon de Incidencias
en la Poliza de Afiliacion y Sistema de Administracion del Padrén.

Jefe del MAO

Una vez realizadas las afiliaciones, reafiliaciones y actualizacion de datos de los
afiliados al Programa Seguro Popular en el Estado de México mediante la
version del SAP fuera de linea y con base en los expedientes integrados o
actualizados, registra las afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones realizadas
(en sistema automatizado) en el documento de llenado diario, genera el
respaldo electronico y lo envia via electrénica al Supervisor Regional y
Supervisor Regional Asignado por la UEPSS que corresponda.

Supervisor Regional/ Supervisor
Regional Asignado por la UEPSS

Recibe via electrénica el respaldo de las afiliaciones, reafiliaciones y
actualizaciones realizadas (en sistema automatizado) en el documento de
lienado diario, lo concentra por municipio y lo envia via electrénica al jefe del
Departamento de Administracién de Padrones.

Jefe del Departamento de
Administracién de Padrones

Recibe via electronica el respaldo de las afiliaciones, reafiliaciones y
actualizaciones realizadas por municipio, archiva el respaldo en el Sistema de
Administracion de Padrén, concentra la informacion recibida de los distintos
municipios Y la turna por la misma via a la CNPSS, elabora informe en original
y copia de las afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones realizadas y envia el
original a la CNPSS, recaba acuse de recibo en la copia del oficio y la archiva
para su seguimiento y control.

Responsable de la Comisién
Nacional de Proteccién Social en
Salud

Recibe via electrénica respaldo de afiliaciones, reafiliaciones y actualizacion de
datos de los afiliados al Programa Seguro Popular realizadas por municipio,
mediante la version del SAP fuera de linea e informe original, se entera,
archiva el respaldo y el informe para su control y seguimiento.

Se conecta con el procedimiento inherente al manejo de informacion de
afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones realizadas mediante versién del SAP
fuera de linea.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO 7: Elaboracién de informe de Afiliaciones, Reafiliaciones y Actualizaciones al Programa Seguro Popular Mediante
Multifunciones Fuera de Linea.

Responsable de la Comisidn
Jefe del MAO Nacional de Proteccidn Social en
Salud

Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Supervisor Regional/ Supervisor
Promocion y Afiliacion Administracion de Padrones Regional Asignado por la UEPSS
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la elaboracion del informe de afiliaciones, reafiliaciones o actualizaciones al Programa
Seguro Popular mediante la instalacion en equipos de computo, fuera de linea, de la versién vigente del Sistema de
Administracién del Padrén.

Nuamero mensual de registros realizados en el SAP en X 100 = Porcentaje mensual de registros realizados en
equipos de cémputo fuera de linea informados a la CNPSS el SAP en equipos de computo fuera de

Numero mensual de registros realizados en el SAP en equipos  linea informados a la CNPSS.
de computo fuera de linea

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Los registros de afiliaciones, reafiliaciones o actualizacion de datos de los afiliados al Programa Seguro Popular mediante
multifunciones fuera de linea, quedan registrados en:

Los respaldos de afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones realizadas, obtenidos de los equipos de computo sin conexién a
Internet, que se concentran y envian al Departamento de Administracién de Padrones y a la CNPSS.

Informe de Afiliaciones, Reafiliaciones o Actualizacion de datos de los afiliados al Programa Seguro Popular mediante
Multifunciones Fuera de Linea, enviado a la CNPSS.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
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Edicién: Primera
Fecha: Septiembre de 2012

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE

AFILIACION Y OPERACION DE LA UNIDAD ESTATAL DE

PROTECCION SOCIAL EN SALUD Cédigo: 217860100/ 08

Pégina:

PROCEDIMIENTO 8: Validacion de Registros de Afiliaciones, Reafiliaciones y Actualizaciones del Padron de
Beneficiarios.

OBJETIVO:

Mantener actualizados los registros de las familias que cumplen con los lineamientos para la afiliacion, reafiliacion y
actualizacion al Programa Seguro Popular, mediante la revision y validacion de conformidad con los criterios correspondientes
vigentes emitidos por la Comision Nacional de Proteccion Social en Salud.

ALCANCE:

Aplica al personal responsable de la validacion de la base de datos de registros de afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones al
Programa Seguro Popular.

REFERENCIAS:

— Lineamientos de Afiliacién y Operacion, Integracion del Padréon Nacional de Beneficiarios y Determinacion de la Cuota
Familiar del Sistema de Proteccion Social en Salud. Diario Oficial de la Federacion, 15 de abril de 2006, reformas y
adiciones.

— Manual de Organizacion de la Unidad Estatal de Proteccién Social en Salud, Apartado V1. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 217B60000 Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud, 217B60!100 Subdireccion de Afiliacion y
Operacion, 217B60102 Departamento de Promocion y Afiliacién. Gaceta del Gobierno, 28 de febrero de 2012,

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Afiliacion y Operacion es la unidad administrativa responsable de la validacién de la base de datos de las
afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones al Programa Seguro Popular.

El Responsable de la Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud deberd:

— Depositar en el sitio FTP las herramientas, criterios, catilogos script e instrucciones de validacion vigentes para la
validacion de registros de afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones, asi como notificar el depésito, via electrénica, al
Departamento de Administracion de Padrones.

— Enterarse y recibir el archivo con los registros “M” correctos y validarlos conforme a las herramientas y criterios de
validacion vigentes.

— Informar al Departamento de Administracion de Padrones, via electrénica, la validacidon de la base de datos de los registros
de afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones.

El Jefe del Departamento de Administracion de Padrones deberd:

— Integrar una base de datos de los registros de afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones realizados (registros en status
“A”) y de los registros de afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones modificados (registros en status “M”), asi como una
base de datos de los registros en status “A” y “M”, generar un archivo electrénico y esperar a que la CNPSS deposite en
el sitio FTP las herramientas de validacion actualizadas y los criterios de validacién vigentes.

— Enterarse y consultar en el sitio FTP las herramientas de validacion actualizadas, los criterios de validacion vigentes, los
catdlogos script e instrucciones, ejecutar los scripts de inconsistencias en las afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones,
obtener los listados de inconsistencias y enviarlos a los MAO para su correccion.

— Enterarse de la correccion de las inconsistencias en los registros de afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones, generar un
archivo electrénico (registros “M” correctos), enviarlos al Responsable de la CNPSS via electrénica para su validacion y

notificar el envio.

— Enterarse de la validacion de la base de datos de los registros de afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones (base validada
y actualizada), generar un archivo electrénico y enviarlo a los MAO para su aplicacion como base operativa en periodos
subsecuentes de afiliacion y reafiliacion.
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El Jefe de MAO deberd:

— Recibir via electrénica los listados de inconsistencias, enterarse y corregir conforme a los criterios de validacion vigentes
proporcionados por la CNPSS y notificar via electronica al Departamento de Administracion de Padrones.

— Recibir via electrénica el archivo actualizado de afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones para su aplicacion como base
operativa en la afiliacion, reafiliacion y actualizacion de los registros.

DEFINICIONES:

Catdlogos script: Conjunto de instrucciones almacenadas en un archivo de texto que deben ser interpretados linea a linea en
tiempo real para su ejecucion, se distinguen de los programas, pues deben ser convertidos a un archivo binario ejecutable para
correrlos.

Sitio FTP: Pagina oficial de la CNPSS para dar a conocer informacién relacionada con el Sistema de Proteccién Social en Salud
a los regimenes estatales.

Registros en status “A”: Registros en la base de datos del SAP o base trabajada con afiliaciones, reafiliaciones y
actualizaciones dentro de un equipo, que no han sido modificados.

Registros en status “M”: Registros en la base de datos del SAP o base trabajada con afiliaciones, reafiliaciones y
actualizaciones dentro de un equipo que han sido modificados.

CNPSS: Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud.
MAO: Mbdulo de Afiliacion y Orientacion.

UEPSS: Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud.
INSUMOS:

— Registros de afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones al Programa Seguro Popular (registros en status “A” y “M”).
— Herramientas y criterios de validacion de afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones vigentes.

RESULTADOS:
— Registros de afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones (registros en status “A” y “M”) actualizados y validados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Procedimiento inherente a la validacién de la base de datos de los registros de afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones
de los regimenes estatales.

POLITICAS:

Las herramientas y criterios de validacion de registros de afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones deberan actualizarse en
forma mensual y se daran a conocer a la UEPSS por la CNPSS.

El Departamento de Administracion de Padrones creara una base de datos de registros en status “A” y “M” en forma
quincenal y la respaldara en medio electrénico, previo a su validacion por la CNPSS, de acuerdo a la normatividad vigente.

Para la obtencion del respaldo y validacion definitiva de la base de datos de registros en status “A” y “M”, el Departamento de
Administracién de Padrones verificara que la fecha del servidor se encuentre actualizada.

El depositado de la base de datos de los registros de afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones para su validacién, se realizara
en el sitio FTP, a mas tardar a las 12:00 p.m. (hora central) del dia establecido en el calendario de la CNPSS, por lo cual se
omitiran recepciones en el sitio, fuera del dia y hora sefialadas.

El Departamento de Administracion de Padrones verificara la validacion de afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones en la
base de datos estatal y generara un respaldo, previo a su envio a los MAO para su aplicacién como base operativa.

La CNPSS depositard en el sitio FTP el calendario que regira las fechas de validacion de las afiliaciones, reafiliaciones y
actualizaciones de los datos de las familias y personas afiliadas al Programa Seguro Popular.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 8: Yalidacion de Registros de Afiliaciones, Reafiliaciones y Actualizaciones del Padrsn de

Beneficiarios.

{ No. Responsabie Descripcion
L
{
i 1! lefe del Departamento de ingresa a la base de datos de los registros de afiliaciones, reafiliaciones y
i Administracion de Padrones actualizaciones realizados {registros en status “A”), asi como de los registros de
’ afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones modificados {registros en status “M”),
: integra la base de datos de los registros en status “A” y “M", genera un archivo
| electrénico y espera a que la TNPSS deposite en el sitioc FTP las herramientas de
H . e B . . . . -
! validacion actualizadas y los criterios de validacion vigentes.

2 | Responsable de la Comision Deposita en el sitio FTP las herramientas actualizadas y los criterios de validacién para
i Nacional de Proteccion Social | la validacién de la base de datos de los registros de afiliaciones, reafiliaciones y
| en Salud actualizaciones en el SAP, junto con los catdiogos script e instrucciones para su

aplicacién y notifica via electrénica al Departamento de Administraciéon de Padrones.

3 | lefe del Departamento de Recibe notificacion via electrénica. consulta en el sitic FTP las herramientas de
Administracién de Padrones validacion actualizadas, criterios de validacién  vigentes, catilogos script e

3 g P
instrucciones, se entera, ingresa a la base de datos de los registros de afiliaciones,
reafiliaciones y actualizaciones, ejecuta los scripts de inconsistencias en afiliaciones,
reafiliaciones y actualizaciones, chtiene ios listados de inconsistencias y los envia a los
MAQO, via electronica, para correccion en la base de datos de registros de afiliaciones,
reafiliaciones y actualizaciones que no cumplan con los criterios de validacion.

4 Jefe de MAO Recibe via electrdnica los listados de inconsistencias, se entera, ingresa a la base de
datos y corrige inconsistencias en los registros de afiliaciones, reafiliaciones y
actualizaciones conforme a las instrucciones proporcionadas por fa CNPSS y notifica
via electronica las correcciones de inconsistencias al Departamento de
Administracién de Padrones.

5 | Jefe del Departamento de Se enterz de la correccién de inconsistencias en los registros de afiliaciones,

ministracion de Padrones reafiliaciones y actualizaciones, ingresa a la base de datos enera un archivo
Ad t de Pad fil n tual n a b de dat h
electrénico de fos mismos (registros “M” correctos), lo envia al Responsable de la
CNPSS via electrénica para su validacién, notifica el envio via electrénica.

6 | Responsable de la Comisién Recibe la notificacion via electronica y el archivo con registros “M” correctos y los
Nacional de Proteccion Social | valida conforme a las herramientas y criterios de validacién vigentes.
en Salud Se conecta con el procedimiento inherente a la validacién de base de datos de los

registros de afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones de los Regimenes Estatales.

7 | Responsable de la Comisién Una vez validada la base de datos de los registros de afiliaciones, reafiliaciones y
Nacional de Proteccién Social | actualizaciones, le informa al Departamento de Administracion de Padrones via
en Salud electronica.

8 | Jefe del Departamento de Se entera, via electrénica, de la validacion de la base de datos de los registros de
Administracién de Padrones afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones (base validada y actualizada), genera un

archivo electrénico y lo envia por el mismo medio a los MAO para su aplicacion
como base operativa en periodos subsecuentes de afiliacion y reafiliacién.

9 |Jefe de MAO Recibe via electrénica archivo actualizado de la base de datos de los registros de

afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones (base validada y actualizada} para su
aplicacién como base operativa en periodos subsecuentes de afiliacion, reafiliacion y
actualizacion de familias y personas al Programa Seguro Popular.
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D!IAGRAMACION:
| PROCEDIMIENTO 8: Validacion de Registros de Afiliaciones, Reafiliaciones y Actualizaciones del Padron de Beneficiarios. |

Jefe del Departamento de Administracion Responsable de la Comisién Nacional de

efe de MAO
del Padrones Proteccion Social en Salud J

@

Ingresa a la hase de dai0s de los registros de afiiaciones.
seafitiaciones y actualizaciones realizados {status “A") y
de  af:liaciones, reafibaciones  y  actualizaciones
modificados (status "M"). integra base de dalos de los
regisiros en status "A” y M7 genera archivo electronico
v espera que se depositen en el sitia FTP ias

herramientss de validacion y los criterios de validacion
vigenles -

b Deposita en el sitio FTP herramientas actuslizadas y
- criterios de validacion vigentes para la validacién de
//[ la base de datos de los registros de afiliaciones.

H reafilisciones y actualizaciones en el SAP. los
cal3logos script e instrucciones para su aplicacion y
3 ) notifica

Recibe notificacion, consuita en  sitio  FTP las
herramientas de validacion, criterios de validacion
vigentes, catdlogos script e instrucciones, se entera,
mgresa a fa base de dalos de los registros de afiliaciones, . @
reafilisciones y aclushzaciones. ejecuta scripts de

inconsistencias. obtiene fistado y envia para correccion

Recive listados de inconsistenc:as, se enlera. ngresa
5 )t — 2 la base de datos. corrige inconsisiencias y notifica
via elecironica 1as correccrones,

Se enters de la correccion de incansistencias,
ingresa a la base de datos y genera archivo

electronico de los registros "M” correctas. o enviafo -} . _

para validacion y notifica el envio.

Recibe nolificacion y archiva con registros "M y ios
valida

o

Se conecta con el procedimiento
inherente a la validacidn de base de
datos de los registros de afiliacianes,
reafiliaciones y actualizaciones de ias
Regimenes Estatales.

Una vez validada lg base de datos de las registros de
8 )« afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones, Io

informa

Se entera de la validacian de la base de datos de los
registros  de afiliaciones. r i es y
actualizaciones, genera archivo electronico y fo

envia para eplicacion como base opersiiva en
periodos de afitiacian y reafiliacion subsecuentes.

Recipbe archivo actuslizade de la base validada y
actuaiizada para su eplicacion como base operativa
en periodos subsecuentes de afiiacion. reafitacion y
actualizacion de familias y personas al Programa. se
entera y procede segun sea el caso

D

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la validacion de los registros de afiliaciones, reafiliaciones y actualizaciones del padrén de
beneficiarios.

Numero anual de Registros de Afiliaciones, Reafiliaciones y

Actualizaciones validadas X 100 = Porcentaje anual de Registros de

Afiliaciones, Reafiliaciones y
Actualizaciones validadas.

Nuamero anual de Registros de Afiliaciones, Reafiliaciones y
Actualizaciones realizados

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La Registros de Afiliaciones, Reafiliaciones y Actualizaciones en el Padrén de Beneficiarios validados y actualizados queda
registrado en la base de datos de registros “M” (Afiliaciones, Reafiliaciones y Actualizaciones) que se envia a la CNPSS para su
validacion y en el respaldo de registros validado por la CNPSS, que se envia a los MAO para su aplicacion como base operativa



31 de enero de 2013 SACETA - Pégina 59

en periodos subsecuentes de afiliacion, reafiliacion y actualizacion de datos de las familias y personas afiliadas al Programa
Seguro Popular.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
No aplica.

Ediciéon: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE -
Fecha: Septiembre de 2012

AFILIACION Y OPERACION DE LA UNIDAD ESTATAL DE Cédigo: 217860100/ 09

PROTECCION SOCIAL EN SALUD

Pagina:

PROCEDIMIENTOS 9: Envio de Expedientes de Afiliacion y Reafiliacién al Almacén Central de la UEPSS.
OBJETIVO:

Mantener el control de los expedientes de las familias afiliadas al Programa Seguro Popular en el Estado de México, mediante
su registro en el sistema automatizado, asi como de su resguardo y conservacién en el almacén de expedientes (almacén
central de la UEPSS), como documentos valorados por la CNPSS.

ALCANCE:

Aplica al personal que participa en el envio de los expedientes de las familias afiliadas y reafiliadas al Programa Seguro Popular,
al almacén central de la UEPSS.

REFERENCIAS:

— Lineamientos de Afiliacion y Operacion, Integracién del Padrén Nacional de Beneficiarios y Determinacién de la Cuota
Familiar del Sistema de Proteccion Social en Salud. Diario Oficial de la Federacién, |5 de abril de 2006, reformas y
adiciones.

— Manual de Organizacion de la Unidad Estatal de Proteccién Social en Salud, Apartado VI. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 217B60000 Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud, 217B60100 Subdireccion de Afiliacion y
Operacion, 217B60102 Departamento de Promocion y Afiliacion. Gaceta del Gobierno, 28 de febrero de 2012.

RESPONSABILIDADES:

El Modulo de Atencion y Orientacion (MAO) es el responsable de enviar los expedientes de las familias afiliadas al Programa
Seguro Popular, al almacén central de la UEPSS.

El Jefe del MAO deberd:

— Registrar los expedientes en el sistema automatizado en el formato Control de Documentacién y Traslado de Expedientes al
Almacén de Expedientes, en orden cronolégico, por afio y de acuerdo con el niimero de expedientes integrados por caja,
entregar al Responsable del Almacén de Expedientes el formato original y el medio magnético junto con los expedientes
en cajas.

—  Recibir las cajas de expedientes y el formato Control de Documentacién y Traslado de Expedientes al Almacén Central,
impreso y medio magnético, corregir el contenido de cajas y el formato, en su caso, actualizar informacién de registro
electrénico y enviar la informacién al Almacén de Expedientes para revision.

—  Recibir los reportes en original de resultados de la revision y enterarse de que la documentacion es correcta.
El Responsable del Almacén de Expedientes deberd:

—  Recibir las cajas de expedientes y el formato Control de Documentacién y Traslado de Expedientes al Almacén Central,
impreso y en medio magnético, revisar los expedientes contenidos en cajas, conforme al formato, determinar el
correcto contenido de expedientes en las cajas y, en su caso, devolver cajas integradas en forma incorrecta.

—  Generar el reporte de la revision y enviarlo al MAQ.

DEFINICIONES:

MAO: Médulo de Afiliacion y Orientacién.

UEPSS: Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud.

INSUMOS:

—  Formato Control de Documentacion y Traslado de Expedientes al Almacén Central

—  Cajas con expedientes.
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RESULTADOS:
—  Expediente de afiiliacion y reafiliacion resguardado y registrado en el Aimacén de Expedientes.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Afiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Fopuiar.
—  Reafiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.
—  Correccién de Incidencias en la Péliza de Afiliacion y Sistema de Administracion del Padron.

POLITICAS:

La integracion dei expediente de las familias afiliadas al Programa Seguro Popular, se realizard en folder tamano oficio, misrne
que debera estar foliado y rotulado con el nombre del titular del seguro.

Todo expediente enviado al Almacén de Expedientes, estard debidamente integrado con los documentos requeridos, ae
conformidad con io indicado en los procedimientos 2 y 4 del presente manual.

Ei resguardo y custodia de los expedientes de afiliacion y reafiliacion sera por tiempo indefinido y permaneceran vigentes para
su consulta.

iLa entrega de los expedientes de afiliacion y reafiliacion al Responsable del Almacén de Expedientes de fa UEPSS, se realizari
previa cita solicitada por el Jefe del MAO.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 9: Envio de Expedientes de Afiliacion y Reafiliacion al Almacén de Expedientes de iz
UEPSS.

No Responsable Descripcion

Viene de los procedimientos: Afiliacion de familias y Personas al Programa Seguro
Popular, Reafiliacion de Familias y Personas al Programa Seguro Popular y Correccion
de Incidencias en fa Poliza de Afiliacion y Sistema de Administracion del Padrén.

Una vez integrados los expedientes de ias familias afiliadas al Programa Seguro Popuiar,
los registra en ei sistema automatizado en el formato Control de Documentacion y
i Jefe del MAC Traslado de Expedientes al Aimacén de Expedientes, en orden cronologico, por afio y de
acuerdo con el nimero de expedientes integrados por caja, lo imprime en original y
copia, prepara el medio magnético y entrega al Responsabie del Almacén de
Expedientes el original impreso y en medio magnético, junto con las cajas
correspondientes, recaba acuse de recibo en la copia del formato y lo archiva para
seguimiento y control.

2 Responsable del Almacén Recibe el formato Control de Documentacion y Traslado de Expedientes al Aimacén de
de Expedientes Expedientes en original y en medio magnético y las cajas de expedientes, revisa los
expedientes contenidos en las cajas y determina: ;El contenido de cajas y expedientes
es conforme al formato de control?

3 Responsable del Aimacén El contenido de cajas y expedientes no es conforme al formato de control.

de Expedientes Devueive ai MAO ias cajas de expedientes que presentan contenido incorrecto, junto
con e formato Control de Documentacion y Traslado de Expedientes al Almacén de
Expedientes y el medio magnético, indicando el motivo de la devolucion en el formato.

4 | jefe del MAC Recibe las cajas de expedientes de contenido incorrecto y el formato Control de
Documentacion y Traslade de Expedientes al Almacén de Expedientes, impreso y en medio
magnético, corrige el contenido tanto de cajas como del formato, segiin indicacién de
motivo de la devolucion, actualiza la informacién de registro en medio magnético y
envia fa informacién al Almacén de Expedientes para revision. Se conecta con Iz
actividad no. 2.

5 Responsable del Almacén Ei contenido de cajas y expedientes si es conforme al formato de control.

de Expedientes Realiza el registro electrénico de la recepcién de las cajas que presentan contenido

correcto, por nimero de expedientes contenidos y las resguarda junto con el formato
Control de Documentacion y Traslado de Expedientes al Almacén de Expedientes para su
control.
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6 Responsable del Almacén
de Expedientes

Genera el reporte de la recepcion correcta de las cajas de expedientes en original y
copia, lo envia al Jefe del MAQ, recaba acuse de recibo en la copia y la archiva para su

seguimiento y control.

7 | Jefe del MAC

Recibe el reporte de recepcion correcta de las cajas de expedientes en original, se

entera y lo archiva para su control.

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO 9: Envio de Expedientes de Afiliacion y Reafiliacion al Almacén de Expedientes de fa UEPSS. |

Jefe del MAO

Responsable del Almacén de Expedientes

Viene de los Procedimientos: Afiliacion de
famiiias y Personas al Programa Seguro
Poputar: Reafiliacion de famifias y Personas al
Programa Segurc Popular y Correccion de
Incidencias en la Poliza de Afiliacién y
Sistema de Administracion del Padrén.

Q

integrados los expedientes de familias afiliadas at
Programa Seguro Popuiar, los registra en sistema
automatizado en et formato Controf de Documentacion
y Traslado de Expedientes 3l Almacén de Expedientes,
en orden cronoldgico, por ano y de acuerdo con el
nimero de expedientes integrados por caja, lo imprime
y prepara en medio magnético. entrega el original y el
medio magnético, junto con las cajas
correspondientes, recaba acuse de recibo en copia de
formato y archiva para seguimiento y control.

Recibe formato Control de PLocumentacidn y
Traslado de Expedientes 8l Almacén de Expedientes,
mpreso y en medio magnético y cajas de
expedientes, revisa cajas y expedientes contenidos y
determina:

Sl

(El conlenido de cajas y
®

5
formato de controf?

Q-

Recibe cajas de expedientes y formato Confro/ de
Documentacion y Trasliado de Expedientes 3l
Almacén de Expedientesy medio magnético. corrige
cajas y formato de control, actualiza informacion de
registro en medio magnético y envia.

|
) 4

®

Devuelve cajas de ped es con C do
incorsecto y formato Contro/ de Documentacion y
Traslado de Expedientes al Almacén de Expedientesy
el medio magnélico e indica e molivo de fa
devolucion en formato impreso.

O —

Realiza e registro electronico de la recepcion de las
cajas que presentan contenido correcto, Por numero
de expedientes contenidos y lae resguarda con
formato Control de Documentacion y Trasiado de
Expedientes al Almacén de Expedientes.

Genera reporie de recepcion correcta de las cajas de
expedientes, jo envia, recaba acuse de recibc en

@4,*_

Recibe reporie de recepcion correcta oOriginal, se
entera y lo archiva para su control.

C o D

copia y fa archive para seguimiento y con’rol.
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en el envio de expedientes de afiliacion y reafiliacion de familias al Programa Seguro Popular,
al Almacén de Expedientes de la UEPSS.

Numero anual de expedientes enviados correctamente al

Almacén de Expedientes de la UEPSS X 100 = Porcentaje anual de expedientes enviados
Numero anual de expedientes enviados al Almacén de correctamente al Almacén de Expedientes
Expedientes de la UEPSS de la UEPSS.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
Ei envio de expedientes de afiliacion y reafiliacion de familias y personas al Programa Seguro Popular, queda registrado en:

El Formato para Control de Documentacién y Traslado de Expedientes al Almacén Central, cuyo original se archiva en el
Almacén de Expedientes y una copia en el MAO.

En el reporte de recepcion correcta cuyo original se archiva en el MAO y una copia en el Almacén de Expedientes de la
UEPSS.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Control de Documentacién y Traslado de Expedientes al Almacén de Expedientes.

g COBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Control de Documentacién y Traslado de Expedientes al Almacén de Expedientes

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE DE AFILIACION DATOS ADICIONALES
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTROL DE DOCUMENTACION Y TRASLADO DE
EXPEDIENTES AL ALMACEN DE EXPEDIENTES (218B30000-249-1 1)

Objetivo: Realizar el registro de los expedientes de las familias y personas afiliadas y reafiliadas al Programa Seguro

Popular, en orden cronolégico y por afio, que se envian y resguardan en el Aimacén de Expedientes.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia, el original se entrega al Jefe del Almacén de
Expedientes y la copia para el MAO.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

I NUMERO PROGRESIVO: Escribir el nimero consecutivo que corresponda al expediente de afiliacion
y registrado en el FURE.

2 FOLIO: Anotar el numero progresivo correspondiente a la numeracién de
expedientes en las cajas.

3 NOMBRE DEL TITULAR Asentar el nombre completo del titular del seguro, como aparece en Ila
poliza de afiliacion.

4 FURE (Formato Unico de Revision  Escribir "1" en caso de contar con el respaldo del expediente en medio

de Expedientes) magnético y "0" de no contar con él.

5 FORMATO EXPEDIENTE Anotar "I" en caso de que el Expediente de Afiliacion incompleto cuente

INCOMPLETO con el formato de Expediente Incompleto, "0" en caso de no contar con él
y "3" en caso de no aplica, siempre y cuando el expediente esté completo.

) POLIZA ACTUAL Asentar "1” en caso de contar con la péliza de afiliacion actual vigente y
con firmas del titular, ademas de las poélizas anteriores, en caso de tratarse
de una familia con mas de 4 afios afiliada, y "0" en caso de no contar con
todo lo anterior.

7 POLIZAS ANTERIORES Escribir "1" en caso de contar con las pélizas emitidas con anterioridad, de
acuerdo con el afio de afiliacion, colocara "02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, etc.”
indicando el nimero de podliza emitida que hagan falta y "3" en caso de no
aplicar o se trate de un expediente con menos de tres afios de creacion.

8 RECIBO DE PAGO ACTUAL Asentar "|" en caso de contar con el dltimo recibo de pago vigente y con
la firma del jefe de mddulo, ademas de los recibos de pagos anteriores, en
caso de tratarse de una familia contributiva con mas de 2 afios afiliada, "0"
en caso de no contar con lo anterior, y "3" en caso de ser una familia no
contributiva, SMNG o embarazadas decil | al 7.

9 RECIBOS DE PAGO Anotar "|" en caso de contar con los recibos de pago, para expedientes de

ANTERIORES familias contributivas, de acuerdo con el afio de afiliacion, escribir "02, 03,
04, 05, 06, 07, 08, etc." indicando el nimero de recibo emitido que hagan
falta "3" en caso de no aplicar, por ser familia SMNG o embarazo
saludable.

10 ACUSE DE CARTA DE Asentar "1" en caso de contar con el acuse de recibo de la carta de

DERECHOS derechos y obligaciones y "0" en caso de no contar con ella.

I CECASOEH ACTUAL Escribir "1" en caso de contar con la CECASOEH vigente firmada por el
titular, y con las anteriores, en caso de familia con mas de 4 afios afiliada y
"0" en caso de no contar con lo anterior.

12 CECASOEH ANTERIORES Anotar "1" en caso de contar con las CECASOEH emitidas desde el afio de
afiliacion, colocar "02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, etc." indicando el ndmero de
la CECASOEH emitida faltante y "3" en caso de no aplicar o se trate de un
expediente con menos de tres afios de creacion.

I3 COMPROBANTE Asentar "I" en caso de contar con el comprobante de domicilio vigente,

DOMICILIARIO resultado de su afiliacién o de su ultima reafiliacion, en caso de haber
cambiado de domicilio, se guardard el comprobante de! domicilio anterior,
y se colocarj atras del nuevo, y "0" en caso de no contar con lo anterior.
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14 CURPOACTADE Escribir "1™ cuando se tenga la CURP de los integrantes afiliados y "0" en
NACIMIENTO DE TODOS LOS caso de que falte 1a de algiin integrante.
INTEGRANTES
I5 INTEGRANTE CON CURP Anotar el nimero (1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9. Etc)) de acuerdo al nimero de
FALTANTE (1,2,3,4,5,6,7,8,9. integrantes sin CURP e el expediente, o anotar el numero asignado
ETC) originalmente en la pdliza de afiliaciéon de los integrantes de fa familia sin
CURP y "0" en caso de expediente completo.
16 IDENTIFICACION OFICIAL DEL Asentar "I" cuando el expediente cuente con una identificacién oficial, o
TITULAR cualquier otro documento que marque el Sistema de Administracién de
Padrén (SAP) y “0” en caso de no contar con este documento o cualquier
otro que marque el SAP.
17 COMPROBANTE DE ESTUDIOS Escribir "1" en caso de que los integrantes cuenten con comprobante de
(1.2,3,4 ETC) astudios vigente o asentar el nimero del integrante mayor de edad (de 18
a 25 afos) que no haya proporcionado el comprobante de estudios.
18 COMPROBANTE Anotar "I" en caso de contar con los comprobantes oportunidades
OPORTUNIDADES anterfores, y "0" en caso de no contar con el documento soporte de ser
familia oportunidades.
19 MUNICIPIO (NGmero de Asentar el numero del municipio que corresponda, asignado por el
municipio) Gobierno de! Estado de México.
20  JURISDICCION (Numero de Escribir el nimero de fa jurisdiccion que corresponda, asignado por el
Jurisdiccion) Instituto de Salud del Estado de México.
21 NUMERO DE INTEGRANTES DE  Anotar con nimero arabigo (1, 2, 3,4, 5, etc.) el nimero de integrantes de
LA FAMILIA la familia afiliada.
22 INICIO DE VIGENCIA (mes) Asentar el mes de inicio de vigencia de la péliza en nimeros arabigos (!, 2,
3,4,56,7,89,10, 11, 12)
23 INICIO DE VIGENCIA (afio) Escribir el afio del inicio de vigencia en nimeros aribigos (2002, 2003,
2004, 2005, 2006, 2007, etc.)
24  FIN DE VIGENCIA (mes) Anotar el mes del fin de vigencia de la péliza de afiliacién en nimeros
ardbigos (1, 2,3,4,5,6,7,8,9,10, 11, 12).
25  FIN DE VIGENCIA (afio) Asentar el afio del fin de vigencia de la péliza de afiliacién en nimeros
arabigos (2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007, etc.).
26  TIPO DE FAMILIA (1) POB Escribir el tipo de familia afiliada; "|" para familias de poblacién abierta; "2"
ABIERTA (2) OPORTUNIDADES  para familias oportwunidades; "3" para familias ingresadas o de SMNG y "4" si
(3) SMNG (4) EMBARAZADAS son embarazadas.
27  COMPLETO INCOMPLETO Anotar "I" si el expediente esta completo y "0" si esta incompleto.
28  OBSERVACIONES Asentar, en maximo tres palabras, si existe alguna observacion, en cuyo
caso, se notificara el asunto al responsable del almacén de expedientes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE
AFILIACION Y OPERACION DE LA UNIDAD ESTATAL DE
PROTECCION SOCIAL EN SALUD

Edicién: Primera

Fecha: Septiembre de 2012

Cédigo: 217860100/ 10

Piigina:

PROCEDIMIENTO 10: Evaluacién sobre el Conocimiento de la Normatividad en Materia de Operacién del

Programa Seguro Popular.

OBJETIVO:

Identificar el grado de conocimiento del personal de la Unidad en materia normativa para la operacién del Programa Seguro

Popular, mediante la evaluacion correspondiente.

ALCANCE:

Aplica al personal de la Subdireccion de Afiliacion y Operacién que participa en la evaluacién en materia normativa para la

operacion del Programa Seguro Popular.
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REFERENCIAS:

— Condiciones Generales de Trabajo., Capitulo X, de la Capacitacion y Escalafon, Seccién Primera, de la Superacion
Profesional y Técnica, Acuerdo de fecha 10 de enero de 2006, dictado en el expediente RS44/44, 51° cuaderno, por el que
se tienen por depositadas y registradas las Condiciones Generales de Trabajo de Referencia.

— Manual de Organizacion de la Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud, Apartado VI. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 217B60000 Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud, 217B60100 Subdireccion de Afiliacion y
Operacién, 217860102 Departamento de Promocion y Afiliacion. Gaceta del Gobierno, 28 de febrero de 2012.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Promocion y Afiliacion es la unidad administrativa responsable de coordinar a los asistentes a los cursos
de capacitacion sobre actualizacion normativa en materia de operacion del Programa Seguro Popular, SAP y sistemas
informaticos para la operacién del Programa Seguro Popular, asi como de realizar las evaluaciones correspondientes al
personal capacitado.

El Departamento de Promocion y Afiliacion deberd:

—  Calificar los examenes de los aspirantes y trabajadores de las evaluaciones sobre actualizacion normativa en materia de
operacion del Programa Seguro Popular, SAP y sistemas informaticos y emitir los resultados respectivos.

—  En caso de que el resultado no sea aprobatorio, indicar al aspirante que no podra ser contratado o, en su caso, indicar al
trabajador que se integrard una nota con motivo del resultade obtenido a su expediente personal y que una vez
acumuladas tres notas de este tipo, sera dado de baja y deberi presentar su renuncia.

— Indicar al trabajador que debera continuar con sus actividades y archivar e! examen.
— Indicar al aspirante que debido al resultado obtenido (menor a 8.0} no podra ser contratado.

—  Dar instrucciones de trabajo al aspirante, en su caso, asignarlo a un MAO e indicarle los periodos de capacitacion que
impartira la Subdireccion de Afiliacion y Operacion a los que debera asistir.

El aspirante/ trabajador deberd:

— Presentarse al curso de capacitacion sobre actualizacion normativa en materia de operacién del Programa Seguro
Popular, SAP y sistemas informaticos, presentar las evaluaciones correspondientes y esperar los resultados.

—~  Enterarse del resultado de la evaluacion y continuar con sus actividades o, en caso de ser la tercer nota (motivo de baja
o para presentar renuncia), proceder conforme a sus intereses convenga.

— Recibir la informacion y presentarse a capacitacion en las fechas y lugar indicados por la Subdireccion de Afiliacion y
Operacion.

DEFINICIONES:

MAOQO: Médulo de Afiliacion y Orientacion.

SAP: Sistema de Administracion del Padrén.

UEPSS: Unidad Estatal de Proyeccién Social en Salud.
INSUMOS:

Aspirante o trabajador convocado a capacitacion en materia de operacién del Programa Seguro Popular, SAP y sistemas
informaticos.

RESULTADOS:

Aspirante o, en su caso, personal capacitado en materia de operacion del Programa Seguro Popular, SAP y sistemas
informaticos.

INTERACCION CON ORTOS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento inherente a la imparticién de capacitacién en materia de operacién del Programa Seguro Popular, SAP y
sistemas informaticos.

Procedimiento inherente a la baja de servidores publicos que participan en la operacién del Programa Seguro Popular.
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POLITICAS:

La calificacién minima aprobatoria en las evaluaciones sobre actualizacién normativa en materia de operacién del Programa
Seguro Popular, SAP y sistemas informaticos, sera de 8.0 puntos.

Los cursos de capacitacion sobre actualizaciébn normativa en materia de operacién del Programa Seguro Popular, SAP y
sistemas informaticos, se realizara en periodos semestrales con el objetivo de medir los conocimientos, habilidades y aptitudes
del trabajador.

El personal de contrato que durante tres evaluaciones semestrales de conocimientos sobre actualizaciéon normativa en la
materia de operacién del Programa Seguro Popular, SAP y sistemas informaticos obtenga una calificaciéon menor a 8.0 puntos,
no sera recontratado.

Las evaluaciones se realizaran al inicio y al término de una capacitacion, con el fin de conocer el aprovechamiento de los
participantes en el curso y verificar que se haya logrado el objetivo de la misma.

En caso de darse el cambio de cédigo de un trabajador, de Orientador a Jefe de MAO, requerira de una evaluacion mediante
examen de competencia, escrito y practico, sobre temas especificos de afiliacién al Programa Seguro Popular y de los
procedimientos del SAP.

Las evaluaciones realizadas al aspirante y, en su caso, al trabajador seran con el fin de mejorar sus niveles de productividad,
ccnocimientos, eficiencia y perspectivas de desarrollo personal.

El trabajador o aspirante podra, ademas, ser capacitado sobre planeacién, administracion y mejoramiento del desempefo, asi
como evaluado mediante examen psicométrico.

El Jefe del Departamento de Promocion y Afiliacion solicitara al capacitador, un reporte de los trabajadores y/o aspirantes que
asistieron a la capacitacion, asi como de las fechas de inicio y término de la misma y de efectuar seguimiento del desarrolio del
programa de capacitacién y del aprovechamiento de los trabajadores, para garantizar que se cumpla el objetivo de la
capacitacién.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 10: Evaluacién sobre el Conocimiento de la Normatividad en Materia de Operacién del
Programa Seguro Popular.

No. Responsable Descripcién
Viene de actividades inherentes a la capacitacidn en materia normativa
relacionada con la operacién del Programa Seguro Popular.

I Jefe del Departamento de Realiza la evaluacidn sobre la actualizacion normativa en materia de operacién

Promocion y Afiliacion del Programa Seguro Popular, SAP y sistemas informaticos para la operacién del
Programa Seguro Popular, califica los examenes correspondientes, emite los
resultados y determina: ;Es un aspirante o es un trabajador?

2 Jefe del Departamento de Es un trabajador.

Promocion y Afiliacion Le informa el resultado y determina: ;Es un resultado aprobatorio?

3 Jefe del Departamento de No es un resultado aprobatorio.

Promociéon y Afiliacion Le indica al trabajador que le sera integrada a su expediente personal una nota
con motivo del resultado obtenido y una vez acumulando tres notas de este
tipo, sera dado de baja o le sera solicitada su renuncia y archiva examen.

4 Aspirante/ Trabajador Se entera del resultado y contintia con sus actividades o, en caso de ser la
tercer nota (motivo de baja o para presentar renuncia), procede segin
corresponda.

Se conecta con el procedimiento de baja del personal que realiza actividades
relacionadas con la operacion del Programa Seguro Popular de la Subdireccién
de Administracion y Financiamiento.

5 Jefe del Departamento de Si es un resultado aprobatorio.

Promocion y Afiliacion Indica al trabajador continuar con sus actividades y los periodos en los que
deberi asistir a capacitacién y archiva examen.

6 Aspirante/ Trabajador Se entera del resultado y de los periodos en los que debera asistir a
capacitacion y continGa con sus actividades asignadas.




GACETA

31 de enerode 2013 - OFl. GoOBIERNG ) o Pagina 67
7 Jefe del Departamento de Es un aspirante.
Promocién y Afiliacion Le informa el resultado y determina: ;Es un resultado aprobatorio!?
8 Jefe del Departamento de Si es resultado aprobatorio:
Promocion y Afiliacion Da instrucciones de trabajo al aspirante, en su caso, lo asigna a un MAO y le
indica los periodos de capacitacion que impartira la Subdireccién de Afiliacion y
Operacioén a los que debera asistir.
9 Aspirante/ Trabajador Recibe instrucciones de trabajo, informaciéon sobre la capacitacién que impartira
la Subdireccion de Afiliacion y Operacion y se retira.
10 | Jefe del Departamento de No es un resultado aprobatorio.
Promocion y Afiliacion Le indica al aspirante que debido al resultado obtenido (menor a 8.0) no podra
ser contratado y archiva el examen.
(N Aspirante/ Trabajador Se entera del resultado y se retira.
DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO 10: Evaluacion sobre el Conocimiento de la Normatividad en Materia de Operacion del
Programa Seguro Popular.

Jefe del Departamento de Promocion y Afiliacion

Aspirante/ Trabajador

capacitacion  en

Seguro Poputar

Viene de actividades inherenles a la
materia
relacionada con ta operacién det Programa

normativa

normativa en materi
SAP y sistemas inform
correspondientes, emie ras

Realizadas las evasiuaciones sobre  actualizacion
operacion det Proyrama,
os. califica tos exumenes
nados y determmis

Trabajador

Aspirante

Le informa el resultado y determina: l

¢Es resuitado
aprobatorio?

renuncia y archiva examen

Le indica que se integrara a su expediente personal
unz nota con el resultado ablemnido y que acumutando
tres notas sera dado de bajs o se le solicitara su

QD

Se entera del resuitado y continia con sus
actividades o, en caso de ser terccra nota procede

segun corresponda

Se conectla con ef Procedumanta inherente
a ia baa de personal que  realiza
actividades rclacionadas con fa operacion
dei Programa Seguro Paputar

e

rxamen

Le indica continuar con sus actividades y archwa

T

S
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Programa Seguro Popular.

PROCEDIMIENTO |0: Evaluacién sobre el Conocimiento de la Normatividad en Materia de Operacion del

Jefe del Departamento de Promocion y Afiliacion

Aspirante/ Trabajador

&
©

Se entera del resultado, continda con sus aclividades
asignadas y en la fecha y lugar indicad os se presenta
a capacitacién.

Le informa ef resultado y determina: J

NO

(Es un resultado
aprobatorio?

?

Recibe instrucciones de trabajo. informacion y se
retira.

N\

Le da instrucciones de trabajo, to asigna y le indica los
periodos de capacitacidn a los que deberd asistir.

o

Se entera del resultado y se retira.

;

Le indica que no podra ser contratado y archiva examen.

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la evaluacion de la capacitacion que recibe el personal de la Subdireccion de Afiliacion y

Operacion.

Namero anual de aspirantes o trabajadores que
aprobaron el curso de capacitacion

Numero anual de aspirantes o trabajadores que X100 =
asistieron a cursos de capacitacion

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La evaluacion de los cursos de capacitacion del personal que labora
registrada en los examenes aplicados a los asistentes que se archivan
Unidad Estatal de Proteccién Social en Salud.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.

Porcentaje anual de trabajadores aprobados
en |os cursos de capacitacion impartidos.

en la Subdireccién de Afiliacion y Operacion, queda
en el Departamento de Promocién y Afiliacion de la



GACETA

31 de enero de 2013 CEL GOBIERMNO Pagina 69

Edicion: Primera
Fecha: Septiembre de 2012
Codigo: 217B60100/ t1

Pagina:
PROCEDIMIENTO Il: Orientacién referente a Ila Operacién del Programa Seguro Popular
y Atencién de Quejas y Sugerencias a través del Centro de Atencién Telefénica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE
AFILIACION Y OPERACION DE LA UNIDAD ESTATAL DE
PROTECCION SOCIAL EN SALUD

OBJETIVO:

Proporcionar informacion sobre el Programa Seguro Popular en el Estado de México, mediante la orientacién sobre
requisitos, sitios y horarios de afiliacion y reafiliacion, asi como de la recepcion, analisis y tramite de las quejas y sugerencias
sobre la operacion del programa y su canalizacion a la instancia competente para su atencion.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Centro de Atencion Telefonica de fa Subdireccion de Afiliacién y Operacidn que participa en la
orientacion sobre los requisitos, sitios y horarios de afiliacion y reafiliacion, asi como en la recepcion, analisis y tramite a
quejas y sugerencias sobre la operacion del programa y su canalizacién a la instancia respetiva.

REFERENCIAS:
— Ley General de Salud, articulos 51 Bis-3 y 54. Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones.

— Manual de Organizacion de la Unidad Estatal de Proteccién Social en Salud, Apartado VI. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 217B60000 Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud, 217B60100 Subdireccion de Afiliaciéon y
Operacion, 217B60102 Departamento de Promocién y Afiliacion. Gaceta del Gobierno, 28 de febrero de 2012,

RESPONSABILIDADES:

El Centro de Atencion Telefénica para la Afiliacion y Orientacion del Programa Seguro Popular es responsable de
proporcionar la informacién en relacion a la Afiliacion y Reafiliacion de familias y personas al Programa Seguro Popular, asi
como de recibir las quejas y sugerencias respecto a la operacién del Programa y su canalizacién para su anilisis y atencién a la
instancia competente.

El Jefe del Departamento de Promocién y Afiliacion deberd:

—  Enterarse mediante tarjeta informativa de la queja o sugerencia y de la persona implicada e informar al Subdirector de
Afiliacién y Operacion.

— Informar al Supervisor Regional sobre la respuesta a la queja o sugerencia presentada e instruirle para que informe la
respuesta a la persona que emiti la queja o sugerencia.

El Supervisor Regional deberd:

—  Recibir el informe de quejas y sugerencias por dia en el Centro de Atencion Telefénica, asi como las quejas y sugerencias
en formato Sistema de Informacion y Quejas (Volante de la UEPSS) y determinar si se relacionan con la operacién del
Programa Seguro Popular.

—  Recibir la ratificacion de la queja o sugerencia del solicitante.

— Localizar a la persona que presento la queja o sugerencia, mediante visita domiciliaria o llamada telefénica y comunicarle
la respuesta a la misma.

El Responsable del Centro de Atencién Telefonica para la Afiliacion y Orientacion del Programa Seguro Popular deberd:

—  Recibir, via telefénica, la solicitud de informacién del Programa Seguro Popular o, en su caso, quejas o sugerencias
respecto a la operacion de programa y proporcionar la informacién correspondiente.

— Informar al solicitante, en su caso, que se dard seguimiento y respuesta a su queja y o sugerencia y canalizarla al area
correspondiente para su resolucion.

—  Clasificar los formatos de las quejas por nimero de folio y turnarlos mediante un informe de quejas o sugerencias al
Supervisor Regional.
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DEFINICIONES:

PERSONA IMPLICADA: Es la persona (Servidor Plblico) que comete la falta en perjuicio de un solicitante (Persona
solicitante de informacién o derechohabiente del Programa Seguro Popular), durante el desarrolio de sus actividades en
materia de operacion del Programa Seguro Popular.

QUEJA: Inconformidad, enojo o resentimiento por alguna mala experiencia en relacion a los servicios relacionados con la
operacién del Programa Seguro Popular.

SUGERENCIA: Idea o argumento que se propone para mejorar la prestacion de un servicio.
MAO: Médulo de Afiliacion y Orientacion.
INSUMOS:

—  Llamada telefénica para solicitar informacién o para presentar una queja o sugerencia respecto a la operacién del
Programa Seguro Popular.

— Formato Sistema de Informacion y Quejas (UEPSS).
RESULTADOS:

—  Solicitante informado respecto a la afiliacién, reafiliacién u operacién del Programa Seguro Popular.
— Respuesta a la queja o sugerencia del solicitante respecto a la operacion del Programa Seguro Popular.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Afiliacién de Familias y Personas al Programa Seguro Popular.

—  Reafiliacién de familias y Personas al Programa Seguro Popular.

—  Procedimiento inherente a la Atencién y Seguimiento de las Quejas y Sugerencias recibidas en el CAT y depositadas en
buzon.

POLITICAS:

Los horarios de atencién en el Centro de Atencion Telefénica para la Afiliacion y Orientacion del Programa Seguro Popular,
seran los establecidos por la Subdireccién de Afiliacion y Operacion.

En caso de felicitaciones o reconocimientos recibidos para el personal que opera el Programa Seguro Popular, por la atencion
g g

y apoyo brindados, se haran del conocimiento de los mismos al momento de la supervision estatal y después de la realizada

por la Subdireccion de Afiliacién y Operacién.

El Centro de Atencidn Telefénica para la Afiliacion y Orientacion del Programa Seguro Popular omitird el tramite de quejas y
sugerencias que no sean competencia del Programa Seguro Popular.

Las quejas, sugerencias o solicitudes de informacién, competencia de la Subdireccién de Afiliacion y Operacién, son las
relacionadas con el desempefio de los MAQ, afiliacién, reafiliacibn u operacién del Programa Seguro Popular y seran
canalizadas mensualmente mediante oficio a la misma, previo conocimiento del Departamento de Promocién y Afiliacion para
el seguimiento de las mismas.

Las quejas, sugerencias o solicitudes de informacién, competencia de la Subdireccion de Gestién de Servicios de Salud, seran
las relacionadas con el servicio otorgado, horarios de atencién, especialidades médicas que se ofrecen, equipamiento,
medicamento otorgado, funcionamiento de instalaciones, atencién inapropiada por personal de cajas y en areas administrativas
de las unidades médicas que ofrecen cobertura de servicios a los afiliados y seran canalizadas mensualmente, mediante oficio, a
la misma para su atencién y seguimiento.

De no ser ratificadas las quejas o sugerencias o cuando no sea localizado su emisor, éstas seran consideradas como atendidas.

Las quejas, sugerencias o solicitudes de informacién que no sean competencia de alguna unidad administrativa de la UEPSS,
seran canalizadas a la Subdireccion de Afiliacion y Operacion o a la Subdireccion de Gestion de Servicios de Salud, para su
atencién.

En el caso de solicitudes de informacién no atendidas en el momento por el Responsable del Centro de Atencion Telefénica,
éstas se asentaran en el formato Sistema de Informacién y Quejas (Volante de la UEPSS) y se turnaran a la unidad administrativa
involucrada para su atencion.

El Supervisor Regional detectara al servidor publico implicado en la queja y lo reportara al Jefe del Departamento de
Promocién y Afiliacion para, en su caso, llamarle la atencidén y exhortarlo a otorgar un mejor servicio.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO | I: Orientacién para la Afiliacién, Reafiliacion u Operacion del Programa Seguro Popular

y Atencion de Quejas y Sugerencias a través del Centro de Atencién Telefénica.

Responsable

Descripcién

Solicitante

Se comunica al Centro de Atencién Telefénica para solicitar informacién para la
afiliacién, reafiliacion u orientacion sobre la operacién del Programa Seguro
Popular o para presentar una queja y/o sugerencia en relacién al mismo y
proporciona sus datos personales.

Responsable del Centro de
Atencion Telefénica para la
Afiliacién y Orientacion del
Seguro Popular

Atiende al solicitante, recibe los datos personales y la solicitud de informacion
para la afiliacion, reafiliacion u operacion del Programa Seguro Popular o, en su
caso, la queja o sugerencia en relacién al mismo, requisita el formato Sistema de
Informacién y Quejas (UEPSS) y determina: ;Es una solicitud de informacién o es
una queja o sugerencia?

Responsable del Centro de
Atencién Telefénica para la
Afiliacién y Orientacion del
Seguro Popular

Es solicitud de informacion.

Informa u orienta al solicitante respecto de la operacion del Programa Seguro
Popular o informacién para la afiliacidn, reafiliacion (requisitos, sitios y horarios
para afiliacion y reafiliaciéon, entre otros) y archiva el formato Sistema de
Informacién y Quejas (UEPSS).

Solicitante

Recibe la orientacion respecto de la operacion del Programa Seguro Popular o
informacién sobre los requisitos, sitios y horarios para afiliacién y reafiliacion al
mismo, en su caso, se retira y con base en la informacién recibida, acude a los
sitios y solicita al personal del MAO su incorporacién o reincorporacién al
Programa.

Se conecta con el Procedimiento: Afiliacién de Familias y Personas al Programa
Seguro Popular y con el Procedimiento: Reafiliacion de Familias y Personas al
Programa Seguro Popular.

Responsable del Centro de
Atencion Telefénica para la
Afiliacién y Orientacion del
Seguro Popular

Es una queja o sugerencia.

Resuelve la queja o la sugerencia o, en su caso, le informa al solicitante que sera
canalizada a la instancia competente para su atencién y que una vez atendida le
serd informada la respuesta o solucidon mediante una llamada telefénica, por
correo electrénico o por visita domiciliaria, archiva el formato Sistema de
Informacién y Quejas (UEPSS) y espera que concluya el mes.

Solicitante

Recibe informacion sobre la solucién a su queja o sugerencia o la informacién
sobre el seguimiento que se le dara a la misma, se retira y, en su caso, espera
respuesta. Se conecta con la operacién no. 15.

Responsable del Centro de
Atencion Telefénica para la
Afiliacion y Orientacion del
Seguro Popular

Al término del mes extrae de su archivo los formatos Sistema de Informacion y
Quejas (UEPSS) correspondientes a quejas o sugerencias y las solicitudes de
informacién atendidas, los ordena por nimero de folio, los clasifica atendiendo a la
unidad administrativa involucrada y determina: ;Es solicitud de informacion
atendida o es una queja o sugerencia por atender?

Responsable del Centro de
Atencion Telefénica para la
Afiliacion y Orientacion del
Seguro Popular

Es solicitud de informacion atendida.

Elabora oficio en original y copia dirigido al Jefe del Departamento de Promocién y
Afiliacién, le anexa al oficio original los formatos Sistema de Informacién y Quejas
(UEPSS) correspondientes a solicitudes de informacién atendidas y lo envia, recaba
acuse de recibo en la copia del oficio y la archiva para seguimiento y control.

Jefe del Departamento de
Promocion y Afiliaciéon

Recibe el oficio original y los formatos Sistema de Informacion y Quejas (UEPSS)
correspondientes a solicitudes de informacién atendidas en el Centro de Atencién
Telefénica, se entera, elabora oficio en original y copia dirigido al Subdirector de
Afiliacién y Operacién, anexa al oficio original los formatos Sistema de Informacién
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y Quejas (UEPSS) correspondientes a las solicitudes de informacion atendidas y lo
envia, recaba acuse de recibo en la copia del oficio y la archiva para seguimiento y
control, junto con el oficio original recibido.

10 | Subdirector de Afiliaciony | Recibe el oficio original y los formatos Sistema de Informacion y Quejas (UEPSS)
Operacion correspondientes a las solicitudes de informaciéon atendidas en el Centro de

Atencion Telefonica, se entera y archiva para su seguimiento y control.

I Responsable del Centro de | Es una queja o sugerencia por atender.

Atencion Telefonicaparala | Elabora el oficio en original y copia dirigido al jefe del Departamento de

Afiliacion y Orientacién del | promocion y Afiliacion, le anexa al original los formatos Sistema de Informacién y

Seguro Popular Quejas (UEPSS) correspondientes a quejas y sugerencias y lo envia, recaba acuse
de recibo en la copia del oficio y la archiva para su seguimiento y control y espera
el fin de mes para elaborar el informe de notificacion de solicitudes de informacion
y de quejas y sugerencias atendidas. Se conecta con la operacion no. 17.

12 | Jefe del Departamento de Recibe el oficio original y los formatos Sistema de Informacion y Quejas (UEPSS)
Promocién y Afiliacién correspondientes a las quejas y sugerencias por atender, ordenadas y clasificadas,

se entera, archiva el oficio y determina: ;Es competencia de la Subdireccién de
Afiliacion y Operacion o de la Subdireccion de Gestion de Servicios de Salud?

13 | Jefe del Departamento de Es competencia de la Subdireccion de Afiliaciéon y Operacion.

Promocion y Afiliacion Instruye al Supervisor Regional realizar el seguimiento y hacer llegar la respuesta
de la queja o sugerencia correspondiente al emisor y le entrega los formatos
Sistema de Informacion y Quejas (UEPSS).

14 | Supervisor Regional Recibe instruccion de realizar el seguimiento y hacer llegar la respuesta al emisor
de la queja o sugerencia, asi como los formatos Sistema de Informacién y Quejas
(UEPSS) de la queja o sugerencia competencia de la Subdireccion de Afiliacion y
Operacion, localiza al solicitante mediante visita domiciliaria o via telefénica, lo
cuestiona para obtener de propia voz el motivo de su queja o sugerencia y la
ratificacion la misma.

I5 | Solicitante Recibe la visita del Supervisor Regional o llamada telefénica, asi como peticién de
ratificar la informacion respecto al motivo de su queja o sugerencia, se entera y
proporciona la informacion y ratifica la queja o sugerencia.

Se conecta con el Procedimiento inherente a la Atencién y Seguimiento de las
Quejas y Sugerencias relacionadas con la operacion del Programa Seguro Popular.

16 | Jefe del Departamento de Es competencia de la Subdireccién de Gestion de Servicios de Salud.

Promocion y Afiliacion Elabora oficio en original y copia dirigido al Subdirector de Afiliacién y Operacion,
le anexa al original los formatos Sistema de Informacion y Quejas (UEPSS) de las
quejas y sugerencias por atender de su competencia y lo envia, recaba acuse de
recibo en la copia del oficio y la archiva para su seguimiento y control.
Se conecta con el procedimiento inherente a la Atencion y Seguimiento de las
Quejas y Sugerencias relacionadas con la operacién del Programa Seguro Popular.

17 | Subdireccion de Gestion Recibe oficio en original y copia y los formatos Sistema de Informacién y Quejas
de Servicios de Salud. (UEPSS) de las quejas y sugerencias por atender de su competencia, se entera, y

procede a su atencion.

18 | Responsable del Centro de | Mensualmente elabora en original y copia el informe dirigido al Jefe del
Atencion Telefonica para la | Departamento de Promocion y Afiliacion, en el que notifica el nimero de
Afiliacion y Orientacion del | solicitudes de informacion, quejas y sugerencias atendidas, asi como las turnadas
Seguro Popular para su atencion a las unidades administrativas involucradas, o envia, recaba acuse

de recibo en la copia del informe y lo archiva para seguimiento y control.

19 | Jefe del Departamento de Recibe el informe original en el que se notifica el numero de solicitudes de
Promocién y Afiliacion informacion, quejas y sugerencias atendidas en el Centro de Atenciéon Telefénica,

asi como las turnadas para su atencién a las unidades administrativas involucradas,
se entera, elabora oficio en original y copia dirigido al Subdirector de Afiliacion y
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Operacion, anexa el informe recibido al oficio original y lo envia, recaba acuse de
recibo en la copia del oficio y la archiva para su control y seguimiento.

20 | Subdirector de Afiliacién y

Operacion

Recibe el oficio original y el informe en el que se notifica el nimero de solicitudes
de informacion, quejas y sugerencias atendidas en el Centro de Atencién
Telefonica, asi como las turnadas para su atencion a las unidades administrativas
involucradas, se entera y archiva para su control y seguimiento.

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO 11 Orientacion referente a la Operacion del Programa Seguro Popular y Atencion de Quejas
y Sugerencias a través del Centro de Atencion Telefonica.

Solicitante

Responsable del Centro de
Atencion Telefonica para la
Afiliacion y Orientacion del
Programa Seguro Popular

Jefe del Departamento de
Promocion y Afiliacion

Subdirector de Afiliacién
y Operacién

Supervisor Regional

Se  comunica, proporciona  datos
personales, solicita informacién inherente
a la afinacion, reafiliacién u orientacién
de la operacion dei Programa Seguro
Popular o, en su caso, presenta queja o
sugerencia en relacién al mismo

©

Lo atiende. recite datos personales y
soficitud de informacién o queja o
sugerencia. requisita el formato Sistema
de Informacior y Quejas (UEPSS) en los
apartados correspondientes, segin sea el
caso y determina

Quejao
sugerencia

ZEs solicitud de
informacién o queja o
sugerencia?

Soticitud de
informacién

@4,

Recibe orientacidn o informacién sobre
la operacién de! Programa Seguro
Popular, se retira, acude a los sitios de
afiliacién o reafitiacidén y solicita su
incorporacion o  reincorporacién  al

Lo orienta e informa y archiva el
formato Sistema de Inlormacisa y
Quejas (UEPSS)

programa
I

A

Se conecta con el Procedimiento:
Afiliacién de Familias y Personas
al Programa Seguro Popular y
con el Procedimiento: Reafiliacion
de Familias y Personas al
Programa Seguro Popular.

Resuelve la queja o sugerenc:a o e
informa que sera canalizada a la instancia
competente y una vez atendida le
a la respuesta o solucién y

e

archiva el formato  Sistema de
Informacion y Quejas (UEPSS) y espera.

Recibe informacién sobre la respuesta o
solucién o de! seguimiento que se le
dard, seretira y espera respuesta.

G\

Al término del mes extrae del archivo los
formatos Sistema de Informacion y
Quejas (UEPSS) de las quejas o
sugerencias y las solicitudes de
informacién atendidas. los ordena por
folio, los clasifica y determina

Queja o
sugerencia

ZEs solicitud de
informacion atendida o
queja o sugerencia por
atender?

Solicitud de
informacion
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PROCEDIMIENTO 1t Orientacion referente a la Operacion del Programa Seguro Popular y Atencion de Quejas
y Sugerencias a través del Centro de Atencién Telefdnica.

Responsable del Centro de
Solicitante Atencion Telefonica para ia
Afiliacion y Orientacion del
Programa Seguro Popular

Eiabara aficio lo @nexa 1o formatas -
Sistema  de  informacion  y  Quejas »{ 9

(UEPSS) ge soliciiudes de sniormacion
otendidas y envia, recubu acuse BN COPia

de oficio y archuva Recibe oficio y Sistema  de o
o - informacion  y  Quess  (UEPSS)  de

solicitudes de ioformacion atendidas se

Jefe del Departamento de | Subdirector de Afiliacion Supervisor Regional
Promocién y Afiliacion y Operacién

entera, eiabora oficio. e anexa los

formatos y anvia. recaba acuse oe recibe || |RECRe oficio y formatas Sstms de

en copia de cficio y archiva con oficia Informacion y Quejss (UEPSST de

et sonctudes de nformacion atendidas. se
! entera y archiva

i
Elabura oficio. anexa lormaios Sistema 12
e Inlormacion y Quejos (UEPSS) de

quejas y sugerencias y envia, recaba

acuse en copid de alicio y archiva y ||| gecibe oficio y formatos Sistema oe
espera para elaborar mfusine informacion y Ouejss (UEPSS) de quejas y
sugerenciss  por atender. se entera
archwa oficio y determina

1 mes
—

instcuye dar y hacer {14
legar respuesta y  entrega  los

formn atos correspondientes.
Recibe Instruccion y formidos Sisrema de

Intormacién y Quews de su competencia
lo localiza por vista domiciana o via

is . teletanica. o cuestiona. obuene mativo
- : / de sU quea © sugerancia y raticacion

Recibe visdla o namada teleloimca y
prucion de ratificacion de fu quel o - -
sugerencia, se entera y ralitica la quea o Subdireccion de Gestion

de Servicios de Salud

J

sunerencia

Etabora oficio. le anexa los formatos de

quejas y sugerencias y envia. recabs
acusc en copra de oficio y la archiva E—
Se conecta con el Procedimiento /I/
M .

mherenta a2 la Atencion
Sequimiento  de las Queas  y
[

Recibe oficio y formatvs de queas y
sugerencias de su competencia, se
entera y atiende.

Sugerencias reiscionadas
operomon del Programa o j —
Popuiar —
Sc conecta con o procedimiento
inherente @ lu  atencidon y
seguimienta  de  queas  y
Eiabora mforme para notificar numero sugerencias relacionadas con la
de solicitudes de nlonnacion, quejas y operacion del Programa Seguro
sugerencias alendidus y turnagas. ia »{ 19 Poputar
cnvia. recaba acuse du reeiba en copiay

archiva

Recibe informe de notificacion  de
solictudes de nformacidn. queas y [
sugerencias atendidas y turnadas. se

entera, elabora oficio. fo anexa y envia
Recibe oficio e informe dc noulicacao
se entera y archiva

recaba acuse en copia de oficio y archiva

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la atencion de las solicitudes de informacion y de las quejas y sugerencias sobre la
afiliacion, reafiliacion y operacion del Programa Seguro Popular.

Ndmero mensual de solicitudes de informacion y de

quejas y sugerencias sobre la operacion del Programa Porcentaje mensual de solicitudes de

Seguro Popular atendidas X 100 = informacion y de quejas y sugerencias

Numero mensual de solicitudes de informacion y quejas y sobre la operacion del Programa Seguro
sugerencias sobre la operacion del Programa Seguro Popular atendidas.

Popular recibidas
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

La atencion telefonica de las solicitudes de informacion, quejas y sugerencias relacionadas con la afiliacion, reafiliacion y
operacion del Programa Seguro Popular en el Centro de Atencion Telefonica, queda registrada en:

Los formatos Sistema de Informacién y Quejas (UEPSS), que se archivan en la Subdireccion de Afiliacién y Operacién y en la
Subdireccion de Gestion de Servicios de Salud.

El oficio de envio de los formatos Sistema de Informacion y Quejas (UEPSS) para el Jefe del Departamento de Promocion y
Afiliacion, correspondientes a solicitudes de informacion atendidas.

El oficio de envio de los formatos Sistema de Informacion y Quejas (UEPSS) para el Subdirector de Afiliacién y Operacion, cuyo
original se archiva en esta Gltima y la copia en el Departamento de Promocion y Afiliacion.
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E! oficio de envio de los formatos Sistema de Informacion y Quejas (UEPSS) al Subdirector de Gestion de Servicios de Salud,
cuyo original se archiva en esta ultima y la copia en el Departamento de Promocién y Afiliacion.

El informe de solicitudes de informacion, quejas y sugerencias relacionadas con la afiliacién, reafiliacion y operacién del
Programa Seguro Popular atendidas y canalizadas para su atencién, cuyo original se archiva en la Subdireccion de Afiliacion y

Operacion y la copia en la oficina del Supervisor Regional.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Sistema de Informacion y Quejas (UEPSS).

ty

= :
GOBIERNO DEL # e gegu{o
ESTADO DE MEXICO ¥ Popular

Sistema de Informacion y Quejas (UEPSS)

I |/ FECHA DE ELABORACION:

2/ NOMBRE DEL SOLICITANTE: 3/ FOLIO: ’ 4/ No.
5/ DIRECCION: 6/ MUNICIPIO:
7/ TELEFONO: 8/ RED MEDICA: 9/ CORREOQ ELECTRONICO:

e 10/ TIPO DE QUEJA O SOLICITUD:

E] ATENCION MEDICA E] PORTABILIDAD INTERESTATAL DEL SP E] éOBRO POR ATENCION MEDICA E] MEDICAMENTOS

E] QUEJAS DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS MEDICOS E] AFILIACION E] USO ELECTORAL I:l CUOTAS DE ARLIACION
E] CREDENCIALIZACION I:l DIFUSION Y PROMOCION E] PROGRAMA OPORTUNIDADES I:l GASTOS CATASTROFICOS
OTRO:

1 1/ RESUMEN:

12/ REQUIERE SEGUIMIENTO:  SI [JJ No [

13/ OBSERVACIONES O RESULTADOQ:

14/ CANALIZADO A:

15/ ATENDIDO POR:

16/ RESPONSABLE DEL CENTRO DE ATENCION TELEFONICA

(CARGO, NOMBRE Y FIRMA)

217B20000-410-12
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SISTEMA DE INFORMACION Y QUEJAS (UEPSS)
(217B20000-410-12)

Objetivo: Realizar el registro de las solicitudes de informacion, las quejas y sugerencias de los solicitantes o
derechohabientes del Programa Seguro Popular, recibidas mediante en el Centro de Atencién Telefénica, respecto a la
afiliacion, reafiliacion y operacion del Programa.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y es turnado al Subdirector de Afiliacion y Operacion.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| FECHA DE ELABORACION: Escribir el dia, mes y afio en que se requisita el formato.

2 NOMBRE DEL SOLICITANTE Asentar el nombre completo de la persona que presenta la solicitud de
informacion, la queja o sugerencia.

3 FOLIO: Anotar el nimero de la Poliza de Afiliacion del solicitante, en su caso.

4 No. Escribir el nimero correspondiente al formato que se elabora.

5 DIRECCION: Asentar el nombre de la calle, el nimero y la colonia donde vive el
solicitante.

6 MUNICIPIO: Anotar el nombre del municipio donde vive el solicitante.

7 TELEFONO: Escribir en nimero telefonico del solicitante.

8 RED MEDICA: Escribir el nombre de la unidad médica de donde procede la queja,

sugerencia o solicitud.

9 CORREO ELECTRONICO: Asentar el correo electrénico del solicitante.

10 [ TIPO DE QUEJA O SOLICITUD: Anotar una “X” en la opcién que corresponda al tipo de queja o solicitud
que se presenta.

I RESUMEN: Describir en forma resumida la solicitud requerida, o la inconformidad
motivo de la queja o sugerencia, fecha, unidad médica, entre otros.

12 | REQUIERE SEGUIMIENTO: Anotar una “X” en la opcidn que corresponda, segiin el caso.

I3 | OBSERVACIONES O Describir las acciones o alternativas de solucién tomadas, en respuesta a la
RESULTADO: solicitud, queja o sugerencia presentada.

14 | CANALIZADO A: Asentar la unidad administrativa o el servidor publico a quien se envia la

solicitud, queja o sugerencia presentada para su atencion.

I5 | ATENDIDO POR: Escribir el nombre completo de la persona que recibe la solicitud, queja o
sugerencia para su atencion.

16 | RESPONSABLE DEL CENTRO DE | Anotar nombre y firma del Responsable del Centro de Atencidn
ATENCION TELEFONICA Telefonica.

Edicién: Primera

Fecha: Septiembre de 2012
Cédigo: 217B60100/ 12
Pagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE
AFILIACION Y OPERACION DE LA UNIDAD ESTATAL DE
PROTECCION SOCIAL EN SALUD

PROCEDIMIENTO [2: Atencién y Seguimiento de las Solicitudes, Quejas y Sugerencias Depositadas en
Buzoén.

OBJETIVO:

Mejorar la atencién que se proporciona a la poblacion mexiquense a través del Programa Seguro Popular, mediante la atencion
y seguimiento y, en su caso, canalizacion de las quejas, sugerencias y reconocimientos depositados en buzén.
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ALCANCE:

Aplica al personal adscrito a la Subdireccion de Afiliacion y Operaciéon que participa en las actividades de atencién y
seguimiento de quejas y sugerencias depositadas en buzén.

REFERENCIAS:
— Ley General de Salud, articulos 51 Bis-3 y 54. Diario Oficial de la Federacién, 7 de febrero de 1984, reformas y adiciones.

— Manual de Organizacién de la Unidad Estatal de Proteccion Social en Salud, Apartado VI Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 217B60000 Unidad Estatal de Proteccién Social en Salud, 217B60100 Subdireccion de Afiliacidn y
Operacién, 217B60102 Departamento de Promocion y Afiliacién. Gaceta del Gobierno, 28 de febrero de 2012.

RESPONSABILIDADES:

La Subdirecciéon de Afiliacion y Operacion es la unidad administrativa responsable del seguimiento de la atencion a las quejas y
sugerencias de la comunidad depositadas en Buzén.

La Subdireccién de Afiliacion y Operacién deberd:

—  Enterarse de las solicitudes, quejas o sugerencias atendidas, mediante respuesta al solicitante via telefénica, electrénica o
por visita domiciliaria.

El Jefe del Departamento de Promocion y Afiliacion deberd:

— Recibir la tarjeta informativa, enterarse del servidor publico implicado en la queja o sugerencia e informar al Supervisor
Regional sobre la medida.

—  Recibir el informe mensual de las solicitudes, quejas y sugerencias en Formato Unico de Quejas, Solicitudes, Sugerencias y
Reconocimientos, atendidas mediante respuesta al solicitante via telefénica, electrénica o visita domiciliaria e informar
mediante oficio al Subdirector de Afiliacion y Operacién.

Ei Supervisor Regional Asignado por la UEPSS deberd.

—  Verificar los buzones, extraer las quejas, solicitudes, sugerencias en el Formato Unico de Quejas, Solicitudes, Sugerencias y
Reconocimientos, eliminar las que no tienen fundamento y turnarlos al Supervisor Regional para su seguimiento.

El Supervisor Regional deberd:
—~  Localizar a la persona que emite la queja o sugerencia para obtener de propia voz el motivo de su queja o sugerencia.

— Hacer llegar las respuestas a las solicitudes presentadas por los solicitantes via telefénica o correo electrénico o, en su
caso, hacer llegar los reconocimientos a la persona indicada.

~  Elaborar y remitir al Jefe del Departamento de Promocion y Afiliacion el informe mensual de las solicitudes, quejas y
sugerencias atendidas y canalizadas para su atencién a la unidad administrativa competente.

Ef Servidor Piblico implicado deberd:
— Comprometerse a otorgar un mejor servicio.

DEFINICIONES:

Servidor Publico Implicado: Es la persona que comete alguna falta en perjuicio de un solicitante (persona solicitante de
informacién o derechohabiente del Programa Seguro Popular), durante el desarrollo de sus actividades en materia de
operacion del Programa Seguro Popular.

Queja: Inconformidad por los servicios prestados durante la operacién del Programa Seguro Popular.
Sugerencia: Idea que se propone para mejorar la prestacion de los servicios que se proporcionan.

Supervisor Regional Asignado por la UEPSS: Persona asignada por el Departamento de Promocion y Afiliacion para vigilar
la operacién de los MAO en el Estado de México.

Supervisor Regional: Persona asignada por el Departamento de Promocién y Afiliacién para vigilar la operacion de los MAO
en una region determinada del Estado de México.

MAO: Médulo de Afiliacién y Orientacién.
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UEPSS: Unidad Estatal de Proteccién Social en Salud.
INSUMOS:

—  Programa de Supervisién y Seguimiento al Buzén de Quejas y Sugerencias.

—  Formato Unico de Quejas, Solicitudes, Sugerencias y Reconacimientos (FUQ).
RESULTADOS:

— Informe de quejas o sugerencias en Formato Unico de Quejas, Solicitudes, Sugerencias y Reconocimientos (FUQ) atendidas o
canalizadas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Procedimiento inherente a la atencion de solicitudes, quejas y sugerencias de la Subdireccion de Gestion de Servicios de
Salud.

POLITICAS:

Los reconocimientos y felicitaciones recibidas para el personal, por la atencién y apoyo brindados, en relacion a afiliacién,
reafiliacion u operacién del Programa Seguro Popular, se haran del conocimiento de los mismos durante la supervision estatal,
después de la realizada por la Subdireccién de Afiliacion y Operacion.

Las quejas, sugerencias o solicitudes de informaciéon competencia de la Subdirecciéon de Afiliacién y Operacion, relacionadas
con el desempefio de los MAO, afiliacion, reafiliacion u operacién del Programa Seguro Popular seran canalizadas
mensualmente mediante oficio a la misma subdireccién, previo conocimiento del Departamento de Promocién y Afiliacion
para el seguimiento de las mismas.

Las quejas, sugerencias o solicitudes de informacion competencia de la Subdireccion de Gestion de Servicios de Salud, seran
las relacionadas con el servicio otorgado, horarios de atencién, especialidades médicas que se ofrecen, equipamiento,
medicamento otorgado, funcionamiento de instalaciones, atencién inapropiada por personal de cajas y en areas administrativas
de las unidades médicas que ofrecen cobertura de servicios a los afiliados, y serén canalizadas mensualmente mediante oficio a
la misma subdireccién, para su atencion y seguimiento.

De no ser ratificada la queja o sugerencia o, de no ser localizado su emisor, las mismas se consideraran como atendidas o no
presentadas.

Las quejas, sugerencias o solicitudes de informacién competencia de alguna unidad administrativa de la UEPSS, que no sean
competencia de la Subdireccion de Afiliacion y Operacién o de la Subdireccion de Gestién de Servicios de Salud, les seran
canalizadas para su atencién de igual forma.

El supervisor Regional verificara que los buzones de quejas y sugerencias no hayan sido violados y, en su caso, informar lo
necesario a la instancia respectiva.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 12: Atencidon y Seguimiento de las Solicitudes, Quejas y Sugerencias Depositadas en

Buzén.
No. Responsable Descripcion
I Supervisor Regional Asignado De acuerdo al Programa de Atencién y Seguimiento de Quejas y Sugerencias
por la UEPSS depositadas en Buzén, mensualmente acude al MAO y supervisa los buzones
propiedad de la UEPSS.
2 Supervisor Regional Asignado Extrae del buzén las solicitudes, quejas o sugerencias en el Formato Unico de
por la UEPSS Quejas, Solicitudes, Sugerencias y Reconocimientos, las lee, elimina las que no tienen
fundamento y turna al Supervisor Regional para su seguimiento.
3 Supervisor Regional Recibe las solicitudes, quejas o sugerencias en Formato Unico de Quejas, Solicitudes,
Sugerencias y Reconocimientos, las |ee, clasifica y determina: jEs queja, sugerencia o
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solicitud de informacion competencia de la Subdireccion de Afiliacion y
Operacion o de la Subdireccion de Gestion de Servicios de Salud?

Supervisor Regional

Es queja, sugerencia o solicitud de informacion competencia de la
Subdireccion de Afiliacion y Operacion.

Clasifica las solicitudes, quejas o sugerencias en el Formato Unico de Quejas,
Solicitudes, Sugerencias y Reconocimientos y determina: ;Es queja, sugerencia o
solicitud de informacién?

Supervisor Regional

Es solicitud de informacion.

Obtiene la informacion correspondiente a la solicitud recibida, prepara la
respuesta y la envia al solicitante mediante correo electrénico o, en su caso, lo
contacta via telefonica y le hace llegar la respuesta, archiva el Formato Unico de
Quejas, Solicitudes, Sugerencias y Reconocimientos para su control y espera el fin de
mes para elaborar el informe de las solicitudes, quejas y sugerencias atendidas y
canalizadas. Se conecta con la operacién no. 15.

Solicitante

Recibe mediante correo electrénico o llamada telefonica la informacién solicitada
y procede conforme a sus intereses convengan.

Supervisor Regional

Es queja o sugerencia.

Localiza al emisor de la queja o sugerencia (solicitante), mediante visita
domiciliaria o via telefénica, lo cuestiona para obtener el motivo de su queja o
sugerencia y la ratificacion de la misma.

Solicitante

Recibe la visita o llamada telefénica del Supervisor Regional, asi como peticion de
informacion respecto al motivo de su queja o sugerencia, se entera, proporciona
la informacién y ratificacién de la queja o sugerencia.

Supervisor Regional

Obtiene del solicitante la ratificacion de la queja o sugerencia, localiza a servidor
publico implicado o que cometié la falta motivo de la queja o la sugerencia, le
informa y procede a llamarle la atencién, solicitindole el compromiso de otorgar
un mejor servicio, elabora tarjeta informativa en original y copia dirigida al Jefe
del Departamento de Promocion y Afiliacion informando del servidor publico
implicado en la queja o sugerencia, la entrega, recaba acuse de recibo en la copia
y la archiva para seguimiento y control.

Servidor Publico Implicado

Se entera, en su caso, recibe llamada de atencién y se compromete a otorgar un
mejor servicio.

Jefe del Departamento de
Promocién y Afiliacion

Recibe tarjeta informativa original, se entera del servidor publico implicado en la
queja o sugerencia y la archiva para seguimiento y control, informa al Supervisor
Regional sobre la medida a tomar sobre la queja o sugerencia.

Supervisor Regional

Se entera de la medida a tomar respecto de la queja o sugerencia y lo comunica
al solicitante, mediante visita domiciliaria o llamada telefénica, archiva el Formato
Unico de Quejas, Solicitudes, Sugerencias y Reconocimientos para su control y espera
el fin de mes para elaborar el informe de las solicitudes, quejas y sugerencias
atendidas y canalizadas. Se conecta con la operacién no. |5.

Solicitante

Recibe la visita del Supervisor Regional o llamada telefénica del mismo, se entera
de la medida tomada respecto de su queja o sugerencia y procede conforme a
sus intereses convengan.

Supervisor Regional

Es queja, sugerencia o solicitud de informacién competencia de la
Subdireccion de Gestion de Servicios de Salud.

Elabora oficio en original y copia dirigido al Subdirector de Gestién de Servicios
de Salud, anexa las solicitudes, quejas o sugerencias en Formato Unico de Quejas,
Solicitudes, Sugerencias y Reconocimientos, al oficio original y lo envia, recaba acuse
de recibo en la copia del oficio, lo archiva para seguimiento y control y espera
que concluya el mes.

Subdireccién de Gestion de
Servicios de Salud

Recibe oficio en original y las solicitudes, quejas o sugerencias en Formato Unico
de Quejas, Solicitudes, Sugerencias y Reconocimientos, se entera, los resguarda y
procede a su atencion.
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Se conecta con el procedimiento inherente a la atencién de solicitudes, quejas y
sugerencias de la Subdireccién de Gestion de Servicios de Salud.

16 | Supervisor Regional Al finalizar el mes elabora en original y copia el informe dirigido al Jefe del
Departamento de Promocion y Afiliacion, respecto a las solicitudes, quejas y
sugerencias en Formato Unico de Quejas, Solicitudes, Sugerencias y Reconocimientos,
atendidas mediante respuesta al solicitante via telefonica, electrénica o visita
domiciliaria, asi como de las canalizadas a la Subdireccién de Gestion de Servicios
de Salud para su atencién, lo envia, recaba acuse de recibo en la copia del
informe y lo archiva para su seguimiento y control.

17 | Jefe del Departamento de Recibe en original el informe mensual de las solicitudes, quejas y sugerencias en
Promocion y Afiliacién Formato Unico de Quejas, Solicitudes, Sugerencias y Reconocimientos, atendidas
mediante respuesta al solicitante via telefonica, electronica o visita domiciliaria,
se entera, elabora oficio en original y copia dirigido al Subdirector de Afiliacion y
Operacion, anexa el informe recibido al oficio original y lo envia, recaba acuse de
recibo en la copia y la archiva para seguimiento y control.

18 | Subdirector de Afiliacion y Recibe oficio e informe original de las solicitudes, quejas o sugerencias atendidas
Operacion mediante respuesta al solicitante via telefénica, electronica o visita domiciliaria,
se entera y archiva para su seguimiento y control.

DIAGRAMACION:
IPROCEDIMIENTO 12: Atencidn y Seguimiento de las Solicitudes, Quejas y Sugerencias Depositadas en Buzon. l
Supervisor Regional Asignado por la Supervisor Regional Solicitante Servidor Piblico Implicado Jefe del Dgpartamgn(g de Subdirector de Afifiacion y
UEPSS Promocién y Afiliacion Operacion
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iPROCEDIMIENTO 12: Atencidn y Seguimiento de las Solicitudes, Quejas y Sugerencias Depositadas en Buzén. l
Supervisor Regional Asignado por la Supervisor Regional Solicitante Servidor Publico Implicado Jefe del Deparmmento de Subdirector de Afitacion y
UEPSS Promaocion y Afiliacion Operacion
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MEDICION:
Indicador para medir la eficiencia en la atencién y seguimiento de las solicitudes, quejas y sugerencias depositadas en Buzon.

Ndmero mensual de solicitudes, quejas, sugerencias y
reconocimiento atendidas o canalizadas X 100 = Porcentaje mensual de solicitudes, quejas y

Numero mensual de solicitudes, quejas, sugerencias y sugerencias atendidas.
reconocimientos recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
La atencion y el seguimiento realizado a las solicitudes, quejas y sugerencias recibidas en el buzén, queda registrado en:
El Formato Unico de Quejas, Solicitudes, Sugerencias y Reconocimientos (FUQ).

El oficio dirigido al Subdirector de Gestion de Servicios de Salud, mediante el cual se le envian las solicitudes, quejas o
sugerencias en Formato Unico de Quejas, Solicitudes, Sugerencias y Reconocimientos, cuye original se archiva en la Subdireccion y la
copia en la oficina del Supervisor Regional.

El informe mensual dirigido al Jefe del Departamento de Promocion y Afiliacion, respecto a las solicitudes, quejas y sugerencias
en Formato Unico de Quejas, Solicitudes, Sugerencias y Reconocimientos, atendidas mediante respuesta al solicitante via telefonica,
electrénica o visita domiciliaria, asi como de las canalizadas a la Subdireccion de Gestién de Servicios de Salud, cuyo original se
archiva en el Departamento de Promocion y Afiliacién y la copia en la oficina del Supervisor Regional.

El oficio dirigido al Subdirector de Afiliacion y Operacién mediante el cual se le envia el informe mensual de las solicitudes,
quejas y sugerencias en Formato Unico de Quejas, Solicitudes, Sugerencias y Reconocimientos, atendidas mediante respuesta al
solicitante via telefénica, electrénica o visita domiciliaria, cuyo original se archiva en la Subdireccion de Afiliacién y Operacion
y la copia en el Departamento de Promocién y Afiliacion.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato Unico de Quejas, Solicitudes, Sugerencias y Reconocimientos (FUQ).

e

5y g}%

=4

w

£

a o denuncia favor de proporcionar ios sigulentes datos de
o Bitaue ol (os) servidor (e8] publico {s) gue deses denunciar con s shguisntes datos; o Lag

T g EE 5 54 s ST ok ‘ . . - .
viar won elfos, Tavey de proporsinnagy los resgos fiskoos que permitan su pronta ientificasian

servidor publicg

o




31 dg enero dezQ!73 GACE TA

_ S _ Pfl.coBilERNo - ) ~___ Pagina83

to, faeny de narrar los hechos de forma concreta v en la secusncia en gque sourrteron,

o

< SR

&

pacis parn describir su sugmencia resonocimisnto o solicitud, 12

Aseralido por (Mombre complets) Caras
£ .
Yarnado a (Nombre completo) LLargo:

L OhEeNBUILNES,
£

EISepats Popsaliy o8 pushon, apen 3 cusbpser partiin gl

REVERSG

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL: FORMATO UNICO DE QUEJAS, SOLICITUDES, SUGERENCIAS Y
RECONOCIMIENTOS (FUQ) (217B20000-410-12)

Objetivo: Realizar el registro de las quejas, solicitudes y sugerencias emitidas por los solicitantes o derechohabientes del

Programa Seguro Popular, en relacién a la afiliacién, reafiliacién u operacién del Programa, asi como los reconocimientos a
servidores publicos por su buen desempefio.
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Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y es turnado al Subdirector de Afiliacién y Operacion.
No. CONCEPTO DESCRIPCION

i FECHA: Escribir el dia, mes y afio en que se requisita el formato.
p EN CASO DE SER BENEFICIARIO | Anotar el nimero de la Péliza de Afiliacién del solicitante, en su caso.
ANOTE SU No. DE FOLIO:
3 NOMBRE (S), APELLIDO Asentar el nombre completo de la persona que presenta la solicitud de
PATERNO, APELLIDO informacién, la queja o sugerencia.
MATERNO
4 DOMICILIO: Escribir el nombre de la calle, nimero interior y exterior, colonia, cédigo
postal, estado y delegacién municipal donde vive el solicitante.
TELEFONO: Anotar el nimero telefénico del solicitante.
CORREO ELECTRONICO Asentar el nombre del correo electrénico del solicitante.
TITULAR, BENEFICIARIO, NO Anotar una “X” en el recuadro de la opcién que corresponda, segin el
BENEFICIARIO...... caso.
8 NOMBRE (S), APELLIDO Asentar el nombre completo de la persona sobre la cual desea presentar fa
PATERNO, APELLIDO queja o, en su caso, denunciar.
MATERNO
9 LUGAR Y FECHA DONDE FUE Describir el lugar donde fue atendido y anotar la fecha de atencién.
ATENDIDO (A)
10 | CARGO QUE DESEMPENA: Anotar el nombre del puesto o la funcién que desempefa el servidor
publico que le atendié.
I RASGOS FISICOS Describir las caracteristicas fisicas del servidor publico que atendié al
solicitante.
12 | DE IGUAL FORMA, PODRA Asentar la sugerencia o solicitud que desea presentar sobre algun servicio
UTILIZAR ... del Programa Seguro Popular, asi como el nombre de la persona que desea
hacerle llegar un reconocimiento por su desempeiio.
13 NOMBRE, FIRMA O HUELLA Anotar el nombre completo del solicitante, asentar su firma o, en su caso,
DIGITAL su huella digital.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE
AFILIACION Y OPERACION DE LA UNIDAD ESTATAL DE
PROTECCION SOCIAL EN SALUD

Edicién: Primera

Fecha: Septiembre de 2012

Cédigo: 217B60100

Pagina: IX

SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas, se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad
administrativa que tienen relacién con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de

representacion se realizaron tomando en consideracién la simbologia siguiente:

SIMBOLO

DESCRIPCION

INICIO O FINAL DEL
PRCCEDIMIENTO

Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
comienzo del procedimiento se anotara la palabra INICIO, en el segundo caso, cuando
concluya la secuencia de operaciones se escribira la palabra FIN.
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CONECTOR DE
OPERACION

O

Muestra las principales fases del procedimiento, empleandose cuando el material, formato
o la propia accién cambia y se conecta a otra operacién dentro del mismo procedimiento.

LINEA CONTINUA

>

La linea continua marca el flujo de la informacién, documentos o materiales que se estan
realizando en el drea; su direccién se representa a través de terminar la linea con una
pequeiia punta de flecha; puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir
cualquier simbolo empleado.

DECISION

Simbolo que se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

FUERA DE FLUJO

Se utiliza cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacién ya no es requerida dentro del mismo y se utiliza para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

OPERACION

Representa la realizacion de una operacién o actividad relativa a un procedimiento y se
anota dentro de! simbolo la descripcion de la accion que se realiza en ese paso de manera
sintetizada.

CONECTOR DE
PROCEDIMIENTOS

Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es la continuacién de otro(s), es
importante anotar dentro del simbolo el nombre del procedimiento del cual se deriva o
hacia dénde va.

CONECTOR DE HOJA
EN UN MISMO
PROCEDIMIENTO

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene, para fines
de control se escribird dentro de la figura una letra (maytscula) del alfabeto, empezando
con la "A" y continuando con la secuencia del mismo.
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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, en la Administracién Publica del Estado de México, se impuisa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion de los probiemas plblicos su prioridad.

En este contexto, la Administraciébn Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacién 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 cambio 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 innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente Manual de Procedimientos documenta la accién organizada para dar cumplimiento al objetivo del Area de
Expedientes Unicos en materia de integracion dei expediente Unico en materia de adquisicion de bienes y servicios del Instituto
de Salud del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestiébn administrativa de este
departamento.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccién IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo Interno del
Instituto de Salud del Estado de México en sesién ordinaria nimero 183 , aprobé el presente Manual de Procedimientos para
la Integracion del Expediente Unico en Materia de Adquisicién de Bienes y Servicios del ISEM, el cual contiene la informacion
referente a consideraciones generales, mapa de procesos y procedimientos, asi como politicas para dar cumplimiento en la
materia de control documental.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO
18 de diciembre de 2012 ISE/I83/010

Lic. Leopoldo Morales Palomares
Director de Administracion y
Secretario Técnico del Consejo Interno
(Rabrica).
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la integracién y control de los expedientes Unicos en materia de adquisicion de bienes y servicios en el Instituto de
Salud del Estado de México, mediante la formalizacion y estandarizaciéon de los métodos y procedimientos de trabajo.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Adquisicion de bienes y servicios para unidades médicas y administrativas del Instituto de Salud del Estado de
México: De la integracién de los expedientes Unicos relativos a la adquisicion de bienes y servicios al préstamo de los mismos

para su complementaciéon o consulta.

Procedimientos:

e Integracién y Archivo del Expediente Unico en materia de Adquisicion de Bienes y Servicios del ISEM.

e Préstamo de Expediente Unico en Materia de Adquisicién de Bienes y Servicios del ISEM.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 0I: Integracién y Archivo del Expediente Unico en Materia de Adquisicion de Bienes y
Servicios del ISEM.

OBJETIVO:

Mantener el control y registro del Expediente Unico en Materia de Adquisicién de Bienes y Servicios del ISEM, mediante su
correcta integracion y archivo, de conformidad con los lineamientos técnicos vigentes establecidos.

ALCANCE:

Aplica al personal que labora en el Area de Expedientes Unicos que tiene a su cargo y responsabilidad la revisién e integracion
del Expediente Unico en Materia de Adquisicion de Bienes y Servicios del ISEM, asi como al personal del area de archivo que se
encarga de su resguardo.

REFERENCIAS:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 26 ter.
fracciones |, 32 y 37 bis. Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México. Capitulo I, articulos 20 y 21. Gaceta del
Gobierno, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero, Capitulo Il, Articulo 42,
fracciones IV y V. Gaceta del Gobierno, || de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

Libro Décimo Tercero del Coédigo Administrativo del Estado de México. Capitulo Xll, Articulo 13.75. Gaceta del
Gobierno, |3 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México y Municipios, Capitulo I, articulos 7 al 11;
Titulo Ill, Capitulo |, articulos 12 al 18. Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo Primero, Capitulo Segundo,
articulos 20 y 115. Diario Oficial de la Federacion 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México. Titulo Quinto, Capitulo Primero,
articulos 48, 55, 63 y 96. Gaceta del Gobierno, 22 de diciembre de 2003.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México. Titulo II, Capitulo Unico,
articulos 2.1 al 3.24. Gaceta del Gobierno, |8 de octubre de 2004, reformas y adiciones.
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. Manual General de Organizacién del Instituto de Salud del Estado de México. Apartado Vil Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 217B32200 Subdireccion de Recursos Materiales. Gaceta del Gobierno, 20 de julio de 201 1.

. Dictamen 1618, sobre el Acervo Documental para Resguardo. Gaceta del Gobierno, |5 de octubre de 1998.

e Acuerdo por el que se establece la obligacion de conformar los expedientes de los Procedimientos de Adquisicién de
Bienes y Contratacion de Servicios, a través del mecanismo denominado: “Indices de Expedientes de Adquisiciéon de Bienes
y Contratacién de Servicios”. Gaceta de Gobierno, 19 de Mayo del 2009.

e Anexo al Acuerdo por el que se establece la obligacién de conformar los expedientes de los Procedimientos de
Adquisicion de Bienes y Contratacién de Servicios, a través del mecanismo denominado: “Indices de Expedientes de
Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios”. Gaceta de Gobierno del 27 de mayo del 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Recursos Materiales, a través del Area de Expedientes Unicos, es la responsable de integrar y archivar el
Expediente Unico en Materia de Adquisicién de Bienes y Servicios del ISEM.

El Jefe del Departamento Origen debera:

e Integrar el expediente (nico y enviarlo al Encargado del Archivo de Expedientes Unicos.
¢ Complementar o, en su caso, corregir los errores o deficiencias del expediente tnico.
El Coordinador de Analistas del Area de Expedientes Unicos debera:

¢ Asignar al analista el Expediente Unico, de acuerdo a la modalidad de la adquisicion de bienes y servicios.

El Encargado del Archivo de Expedientes Unicos debera:

o Recibir el expediente (nico y determinar la congruencia entre lo entregado y lo descrito en el oficio de envio del
expediente.

¢ Archivar y resguardar el expediente Gnico por modalidad de adquisiciéon y por nimero de licitacion.
El Analista del Area de Expedientes Unicos deberi:
¢ Recibir el expediente Unico y determinar su adecuada integracion.

e Requisitar el formato “Cédula de Control de Estado de Expediente Unico”.
DEFINICIONES:

. Departamento Origen.- Son los departamentos de apoyo a los comités y de adquisiciones, los cuales integran y envian
el expediente unico de la adquisicién de acuerdo a la modalidad correspondiente.

. Modalidad de Adquisicidon.- Son las formas por las que se puede adquirir un bien o servicio: Licitacién Publica,
Invitacion Restringida o Adjudicacion Directa y se encuentran distribuidas entre los siguientes departamentos:

= Departamento de Apoyo a Comités: LPN: Licitacion Publica con Recursos Estatales; LPI: Licitacién Publica con
Recursos Federales y/o Proveedor Internacional; AC-RE: Acuerdo de Comité.

* Departamento de Adquisiciones: ICTP: Invitacién a cuando menos tres personas; IR-RE: Invitacién Restringida
AD-RE: Adjudicacion Directa AD-RF: Adjudicacion Directa con Recursos Federales; ADQ: Adquisicion Directa.

INSUMOS:

¢ Documentacion soporte referente a la adquisicién de bienes y servicios.
RESULTADOS:

¢ Expediente Unico en Materia de Bienes y Servicios completo y archivado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢ Procedimientos inherentes a la adquisicion de bienes y servicios mediante Licitacién Pablica, Invitacion Restringida o
Adjudicacién Directa.
¢ Préstamo de Expediente Unico en Materia de Adquisicion de Bienes y Servicios del ISEM.

POLITICAS:

e Los expedientes que se recibiran en el area de Expedientes Unicos deberan estar foliados en su totalidad e integrados de
acuerdo a lo siguiente:
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a) No deberan foliarse las hojas y/o separadores en blanco.
b) Los catilogos de proveedores adjudicados, deberan estar foliados de manera independiente al expediente y
relacionados como anexos del mismo.

¢ Los expedientes no seran aceptados por el area de expedientes Gnicos cuando los documentos que lo integran no estén
firmados por todas las personas que intervinieron en el procedimiento adquisitivo.

o Se debera llevar un registro de los expedientes recibidos en el Area de Expedientes Unicos, mismo que contendra la
informacién sobre el estado que guarda cada expediente, sefialando los documentos faltantes y las acciones para su
recopilacion e integracion al expediente respectivo.

s Los expedientes que se resguardan en el Area de Expedientes Unicos, se conservaran dentro de cajas identificadas por
afio, modalidad de adquisicion y en forma progresiva, asimismo, se sefialara en cada caja los expedientes contenidos en la
misma.

o El Area de Expedientes Unicos establecera un control para el registro de entrada y salida de los expedientes, el cual
debera contener entre otros, los siguientes datos: Nombre del solicitante; nimero de expediente; nimero de legajos
prestados; folio de los legajos prestados; fecha de préstamo; fecha de devolucion; firma del solicitante y firma del
responsable del archivo.

o El resguardo de los expedientes en el Area de Expedientes Unicos, no exime de su responsabilidad a los departamentos
responsables de su integracion, para atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion que realicen las instancias
internas y externas del Instituto.

e El Encargado del Area de Expedientes Unicos proporcionara la informacion requerida por las diferentes 4reas del ISEM y
autorizara su salida del rea de expedientes Unicos, previo oficio de solicitud aprobado.

e Los expedientes remitidos al Area de Expedientes Unicos y que cumplen con los lineamientos de integracion seran
digitalizados.

s El Encargado del Area de Expedientes Unicos solicitara por escrito a los departamentos origen la documentacion faltante
en los expedientes y, en caso de que éstos no la remitan en un plazo de seis meses naturales, |a faita del documento, se
considerard como perdida de documentaciéon y sera responsabilidad del Departamento Origen; asimismo, el irea de
expedientes Unicos debera elaborar el acta administrativa correspondiente y anexar la documentacién en la que conste las
ocasiones en que fue solicitada la documentacién o las manifestaciones del departamento con respecto a la inexistencia del
documento.

s El Encargado del Area de Expedientes Unicos emitird una constancia de expediente completo, con el propésito de enviar
los contratos derivados de los diferentes procedimientos adquisitivos para firma de las autoridades competentes.

¢ El responsable de la unidad usuaria debera remitir al Area de Expedientes Unicos de la Subdireccion de Recursos
Materiales el Oficio de Aviso de Cumplimiento o Incumplimiento del Contrato, una vez cumplida la fecha limite de
entrega del bien o servicio.

¢ El Departamento de Fincamiento y Seguimiento de Pedidos, debera remitir al Area de Expedientes Unicos la evidencia
documental de la Aplicacion de Penas Convencionales (cuando apliquen), en un plazo no mayor a cinco dias hébiles,
posteriores a la notificacién que se haga al proveedor de la sancion correspondiente.

o El Departamento de Fincamiento y Seguimiento de Pedidos perteneciente a la Subdireccién de Recursos Materiales
debera remitir al Area de Expedientes Unicos la evidencia del cobro de garantias (cuando aplique) en un plazo no mayor a
cinco dias habiles, posteriores a la notificacion que se haga al proveedor de la sancién correspondiente.

» La Direccidn de Finanzas, a través del Departamento de Tesorerfa y Contabilidad, debera remitir al Area de Expedientes
Unicos el Registro de Control de Facturacion y Liquidacién de contrato, en un plazo no mayor a diez dias habiles
posteriores a que se finiquite el Contrato.

e La documentacion soporte para la integracion del Expediente Unico por modalidad de adquisicion debera contener lo
siguiente:

MODALIDAD DOCUMENTOS

I.  Solicitud de Adquisicion de Bienes o Contratacién de Servicios.

2. Oficio de Suficiencia Presupuestal.

3. Oficio de Autorizacion para la Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios que
rebasen el ejercicio presupuestal.

Licitacién Puablica
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4. Dictamen Técnico de procedencia del drea correspondiente.

5. Oficio de autorizacion de forma de pago distinta a la establecida.

6. Evidencia documental de la autorizacién del titular de la dependencia o entidad para
ejercer los recursos, para el caso de contratacion de servicios profesionales.

7. Evidencia de la verificacion realizada en los archivos de la administracién publica
estatal donde conste que no existen trabajos, estudios, investigaciones, para el caso de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones.

8. Convocatoria Piblica.

9. Publicacion en medio electrénico, Compranet y diarios de mayor circulacion en la
capital del estado y a nivel nacional.

10. Bases de la Licitacion Piblica.

1. Constancia(s) que avale(n) que la(s) empresa(s) o persona(s) no se encuentren en el
registro de empresas y personas fisicas objetadas.

I2. Registro de asistencia a la junta de aclaraciones.

13. Acta de junta de aclaraciones.

14. Recibo de venta de bases.

15. Registro de asistencia al acto de presentacion, apertura y evaluacién de propuestas,
dictamen y fallo.

I6. Certificado de empresa mexiquense.

17. Acta(s) de presentacién, apertura, evaluacién de propuestas, dictamen y fallo.

18. Oferta técnica.

19. Oferta economica.

20. Garantia de seriedad.

21. EBvidencia documental del analisis y evaluacion de las propuestas técnicas y
econdmicas.

22. Precios de referencia.

23. Documento de contra oferta.

24. Dictamen de adjudicacion.

25. Fallo de adjudicacion.

26. Contrato.

27. Testimonio escrito emitido por el testigo social en la contratacion.

28. Garantias de anticipo de cumplimiento de defectos o vicios ocultos y de
inconformidad.

29. Oficio de aviso de cumplimiento o incumplimiento de contrato.

30. Evidencia Documental de la aplicacién de penas convencionales (en su caso)

31. Evidencia Documental del cobro de Garantias (en su caso)

32. Registro del control de Facturacion y Liquidacion de Contratos

33. Ampliaciéon del Contrato ( en su caso)

34. Endoso Modificatorio a la Péliza de Fianza (en su caso)

Invitacién Restringida Solicitud de Adquisicion de Bienes o Contratacién de Servicios.

2. Oficio de Suficiencia Presupuestal.

3. Oficio de Autorizacion para la Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios que
rebasen el ejercicio presupuestal.

4. Dictamen Técnico de procedencia del drea correspondiente.

5. Oficio de autorizacion de forma de pago distinta a la establecida.

6. Evidencia documental de la autorizacién del titular de la dependencia o entidad para
ejercer los recursos, para el caso de contratacion de servicios profesionales.

7. Bvidencia de la verificacion realizada en los archivos de la administracion publica
estatal donde conste que no existen trabajos, estudios, investigaciones, para el caso de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones.

8. Bases de la Invitacion Restringida.

9. Invitacion a tres personas cuando menos.

10. Constancia(s) que avale(n) que la(s) empresa(s) o persona(s) no se encuentren en el

registro de empresas y personas fisicas objetadas.




Pagina 94

GACETA 31 de enero de 2013

DEL GOBIERNO

Registro de asistencia a la junta de aclaraciones.

12. Acta de junta de aclaraciones.

13. Recibo de venta de bases.

4. Registro de asistencia al acto de presentacién, apertura y evaluacién de propuestas,
dictamen y fallo.

I5. Certificado de empresa mexiquense.

16. Acta(s) de presentacion, apertura, evaluacion de propuestas, dictamen y fallo.

17. Oferta técnica.

18. Oferta econémica.

19. Garantia de seriedad.

20. Precios de referencia.

21. Bvidencia documental del analisis y evaluacion de las propuestas técnicas y
econdmicas.

22. Documento de contra oferta.

23. Dictamen de adjudicacién.

24. Fallo de adjudicacién.

25. . Contrato.

26. Testimonio escrito emitido por el testigo social en la contratacion.

27. Garantias de anticipo de cumplimiento de defectos o vicios ocultos y de
inconformidad.

28. Oficio de aviso de cumplimiento o incumplimiento de contrato.

29. Evidencia documental de la aplicacion de penas convencionales.

30. Evidencia documental del cobro de garantias.

31. Registro de control de facturacién y liquidacién de contrato.

32. Ampliacién de contrato.

33. Endoso modificatorio a la péliza de fianza.

Adjudicacién Directa I.  Solicitud de Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios.

2. Oficio de Suficiencia Presupuestal.

3. Oficio de Autorizacion para la Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios que
rebasen el ejercicio presupuestal.

4. Dictamen Técnico de procedencia del area correspondiente.

5. Oficio de autorizacién de forma de pago distinta a la establecida.

Evidencia documental de la autorizacion del titular de la dependencia o entidad para
ejercer los recursos, para el caso de contratacion de servicios profesionales.

7. EBvidencia de la verificacion realizada en los archivos de la administracién publica
estatal donde conste que no existen trabajos, estudios, investigaciones, para el caso de
consultorias, asesorias, estudios e investigaciones.

8. Oficio de justificaciéon de procedencia por excepcion a la licitacién publica.

9. Dictamen del comité de procedencia por excepcién a la licitacion publica.

10. Invitacion.

I'l. Constancia(s) que avale(n) que la(s) empresa(s) o persona(s) no se encuentren en el
registro de empresas y personas fisicas objetadas.

12. Registro de asistencia al acto de presentacién, apertura y evaluacion de propuestas,
dictamen vy fallo.

i3. Acta(s) de presentacion, apertura, evaluacion de propuestas, dictamen vy fallo.

14. Oferta téenica.

15. Precios de referencia.

16. Oferta econémica.

I7. Evidencia documental del anilisis y evaluacion de las propuestas técnicas y
econdmicas.

I8. Documento de contra oferta.

19. Dictamen de adjudicacién
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20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.

Fallo de Adjudicacién

Contrato.

Testimonio escrito emitido por el testigo social en la contratacién.
Oficio de aviso de cumplimiento o incumplimiento de contrato.

Garantias de anticipo de cumplimiento de defectos o vicios ocultos y de
inconformidad.

Ampliacién de contrato.

Evidencia documental de la aplicacién de penas convencionales.
Evidencia documental del cobro de garantias.

Registro de control de facturacién y liquidacién de contrato.

Endoso modificatorio a la péliza de fianza.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO 0lI:

Servicios del ISEM.

Integracién y Archivo del Expediente Unico en Materia de Adquisicién de Bienes y

No. UNIDAD DESCRIPCION
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Viene de los Procedimientos inherentes a la Adquisicién de Bienes y
Servicios por Licitacién Publica, Invitacion Restringida o Adjudicacién
Directa. .

] Jefe del Departamento Origen Una vez realizada la adquisicion integra el Expediente Unico en Materia de
Adquisicién de Bienes y Servicios con la documentacién correspondiente y
lo envia mediante oficio en original y copia, en donde indica el tipo y
cantidad de documentos enviados, al Encargado del Archivo de
Expedientes Unicos de la Subdireccion de Recursos Materiales. Archiva
copia del oficio con acuse de recibo.

2 Encargado del Archivo de Expedientes  Recibe el expediente Unico y el oficio original, firma de recibido en la copia
Unicos de la Subdireccién de Recursos  de oficio y la devuelve, se entera, revisa y determina: {El tipo y cantidad
Materiales de documentos recibidos coincide con lo descrito en el oficio?

3 Encargado del Archivo de Expedientes  El tipo y cantidad de documentos recibidos no coincide.

Unicos de la Subdireccion de Recursos  Devuelve el expediente Gnico y el oficio original al Jefe del Departamento
Materiales Origen y solicita se complemente la documentacion faltante.
4 Jefe del Departamento Origen Recibe el expediente nico y el oficio, se entera, complementa la
documentacién y los devuelve. Se conecta con la operacién no. 2.

5 Encargado del Archivo de Expedientes  El tipo y cantidad de documentos recibidos si coincide.

Unicos de la Subdireccion de Recursos  Recaba en el oficio la firma del Responsable del Area de Expedientes

Materiales Unicos de la Subdireccién de Recursos Materiales, obtiene copia, la
entrega al Jefe del Departamento Origen y envia el oficio firmado y el
expediente nico al Coordinador de Analistas del Area de Expedientes
Unicos de la Subdireccion de Recursos Materiales.

6 Jefe del Departamento Origen Recibe copia del oficio firmada, se entera y la archiva para su control.

7 Coordinador de Analistas del Area de  Recibe el expediente tnico y oficio original con acuse de recibo, analiza el
Expedientes Unicos de la Subdireccion  expediente y de acuerdo a la modalidad de adquisicion asigna al analista y
de Recursos Materiales lo turna. Archiva el oficio recibido.

8 Analista del Area de Expedientes Recibe el expediente Unico, lo analiza y coteja requisitando el formato
Unicos de la Subdireccién de Recursos  indice para la Integracion del Expediente Unico (Licitacién Publica,
Materiales Invitacién Restringida o Adjudicacién Directa) segin corresponda y

determina: (El expediente tnico se encuentra debidamente
integrado?

9 Analista del Area de Expedientes No se encuentra debidamente integrado.

Unicos de la Subdireccion de Recursos  Registra la documentacién faltante en el formato “Cédula de Control de
Materiales Estado de Expediente Unico” y turna junto con el expediente incompleto
al Coordinador de Analistas.
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Coordinador de Analistas del Area de
Expedientes Unicos de la Subdireccion
de Recursos Materiales

Jefe del Departamento Origen

Recibe el formato “Cédula de Control de Estado de Expediente Unico” y
expediente Unico incompleto, se entera, elabora oficio en original y copia
para solicitar la documantacion faltante, obtiene firma del Responsable del
Area de Expedientes Unicos y envia al Jefe del Departamento Origen.
Archiva copia de oficio con acuse de recibo y la “Cédula de Control de
Estado de Expediente Unico”.

Recibe oficio de solicitud de documentacion faltante y expediente (nico
incompleto, se entera, archiva oficio, complementa el expediente y envia
mediante oficio en original y copia al Coordinador de Analistas. Se conecta
con la operacién no. 7.

12 Analista del Area de Expedientes Si se encuentra debidamente integrado.

Unicos de la Subdireccién de Recursos  Registra el expediente completo en el formato “Cédula de Control de

Materiales Estado de Expediente Unico”, lo valida con su firma, turna el formato al
Coordinador de Analistas y envia el expediente al archivo de expedientes
Unicos de la Subdireccion de Recursos Materiales.

13 Coordinador de Analistas del Areade  Recibe el formato “Cédula de Control de Estado de Expediente Unico”, se
Expedientes Unicos de la Subdireccion  entera, registra el expediente y su contenido en base de datos y lo archiva
de Recursos Materiales para su control.

14 Encargado del Archivo de Expedientes  Recibe el expediente Unico completo, lo archiva de acuerdo a la modalidad
Unicos de la Subdirecciéon de Recursos  de adquisicion y al nimero de licitacion, lo resguarda y, en su caso, espera
Materiales la solicitud de consulta interna y externa.

Se conecta con el procedimiento: Préstamo de Expediente Unico
en Materia de Adquisicién de Bienes y Servicios del ISEM.
DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO 01I: Integracion y Archivo del Expediente Unico en Materia de Adquisicion de Bienes y Servicios del ISEM.

Jefe del Departamento Origen

Encargado del Archivo de Expedientes
Unicos de la Subdireccion de Recursos
Materiales

Analista del Area de Expedientes Unicos
de la Subdireccion de Recursos
Materiales

Coordinador de Analistas del Area de
Expedientes Unicos de la Subdireccién de
Recursos Materiales

Viene de las Procedmientos inherentes 2 fa adquisicion de
tenes y servicios por Licuacion Pablica, Ivitacién
Rests ngica o Adjudicacion Directa

/r""

D

Una vez reahzada fa adquiician integra expediente umico y evia| |
con chcio mdicando tpo y cantdad de documentos emviadas.
Archiva Lopia de aficio con acuse de recibo.

I Recibe expediente nico y oficia. se entera. revisa y determna:

i€ upo y canuid:d de documentos

concide con o deserita en of

Devaelve expeciente dnico y ef oficio y solicta complemencar la
dacumencacian faltance.

Recibe expediente tmics y el ofcio, se encera. complement
documentacion y 105 de suelve.

®
©-

Recbe copia det ofico firmada, se entera y 12 archva para su
atrol
cantral I:nm ef expediente unico y copa de ofcio. anabza y de acuerdo a

j/ fa modahidao de adquisicidn asigna y turma. Archiva copa de aficio.

Obriene copia de oficio para recabar 2 firma. cbtiene copia y
encrega unta can el expedicnte umico. Archiva oficia reciido.
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‘PROCEDIMIENTO 01: integracién y Archivo del Expediente Unico en Materia de Bienes y Servicios del ISEM.

Encargado del Archivo de Expedientes
Unicos de fa Subdirecciéon de Recursos
Materiales

Jefe del Departamento Origen

Coordinador de Analistas del Area de
Expedientes Unicos de la Subdireccion de
Recursos Materiales

Analista del Area de Expedientes Unicos
de la Subdireccion de Recursos
Materiales

@_, R

oficto, camplernints la documentacsn y

T

“—{Recie “Cidubs de Controd de Fatadn e Fxpedience Urnico™ v

Recibe expediente Grice. anahza conforme a) farmato “indee pars
1 lntegracien del Expedicnce Unico™ y deceor i

St

Regitra i dotumenucién fiante en formato "Ceduby e
onwol de Estado de Expediente Unico™ y twrad cor

@A

expediente umco mcompleto, y dabera ofirio para

frnm y envia. Archa

suhatar documentacion faltant

cédula y copia de oficio con acuss

@. R

& formitn “Caduly de Conucl e Esudo de Expedents
e entera. lo rogistra €2 bass de +fit03 y arcona Fara s

\

4 de adquis maro de heacion y. en su caso,

spee 1y solesud pa

T

joto. o archn <o acuerdo hl

Se conecta con el pi Pecsiamo de Expediente
Unico en Magersy de de Bencs y Serecos oo
ISEM,

expediente unice ncompleto.

[——| Registrs expediente completo en formate “Cedula de Concol
de Estado de Expediente Unico”™. I vakda com fierma, 16 curra y
cavia capediente Gnico.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la revision y archivo del expediente Gnico en materia de adquisicién de bienes y servicios.

Numero mensual de expedientes Gnicos en materia de
adquisicion de bienes y servicios integrados y
archivados

Namero mensual de adquisicion de bienes y servicios
realizados

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Recursos Materiales.

Subdireccién de Recursos Materiales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

X160=

Los indices de integracién de expedientes quedan registrados

Porcentaje de expedientes Gnicos en materia de

adquisicion de bienes y servicios integrados y
archivados mensualmente.

y resguardados en el

. indice para la Integracion del Expediente Unico, Licitacién Pablica.
) indice para la Integracion del Expediente Unico, Invitacién Restringida.
. Indice para la Integracién del Expediente Unico, Adjudicacién Directa.

Cédula de Control de Estado de Expediente Unico.

archivo de la Subdireccién de

Las Cédulas de Control de Estado de Expediente Unico, quedan registradas y resguardadas en el archivo de la
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indice para la Integracién del Expediente Unico, Licitacién Publica

UNIDAD APLICATIVA: (1)

FECHA DE ELABORACION: (2)

) 1.3 EXISTE (3) 1.5 RESPONSABLE
1 141 1.2 DESCRIPCION DEL DOCUMENTO 1"‘@;;?:‘:2; 0 i 1.6 COMENTARIO (6)
st NO INFORMACION (5)

4 SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES O
CONTRATACION DE SERVICIDS

2 OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
OFICIO DE AUTORIZACION PARA LA ADQUISICION DE

3 BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS QUE
REBASEN EL EJERCICIO PRESUPUESTAL (EN SU
CAS0)

4 DICTAMEN TECNICO DE PROCEDENCIA DEL AREA
CORRESPONDIENTE EN SU CASO

. | OFIcio DE AUTORIZACION DE FORMA DE PAGO
DISTINTA A LA ESTABLECIDA (EN SU CASQ)
EVIDENCIA DOCUMENTAL DE LA AUTORIZACION DEL

¢ |TITULAR DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD PARA
EJERCER LOS RECURSOS, EN CASO DE
CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
EVIDENGIA DE LA VERIFICACION REALIZADA DE QUE
EN LOS ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
ESTATAL NO EXISTEN TRABAJOS. ESTUDIOS,

- INVESTIGACIONES, CONTRATOS O PERSONAL
CAPACITADO PARA LLEVAR A CABO LOS TRABAJOS,
ESTUDIOS O INVESTIGACIONES, EN CASO DE
SERVICIOS DE  CONSULTORIAS, ASESORIAS,
ESTUDIOS E INVESTIGACIONES.

8 | CONVOCATORIA PUBLICA
PUBLICACION A TRAVES DEL MEDIO ELECTRONICO

o |COMPRANET Y EN LOS DIARIOS DE MAYOR
CIRCULACION EN LA CAPITAL DEL ESTADO Y A NIVEL
NACIONAL

10 | BASES
CONSTANCIA(S) QUE  AVALE(N) QUE  LA(S)

11 | EMPRESA(S) O PERSONA(S) EN EL REGISTRO DE
EMPRESAS Y PERSONAS FISICAS OBJETADAS

;o |REGISTRO DE ASISTENCIA A LA JUNTA DE
ACLARACIONES (EN SU CASO)

13 | ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES (EN SU CASO)

14 | RECIBOS DE VENTA DE BASES
REGISTRO DE  ASISTENCIA AL ACTO DE

15 | PRESENTACION, APERTURA Y EVALUACION DE
PROPUESTAS, DICTAMEN Y FALLO

15 | CERTIFICADO DE EMPRESA MEXIQUENSE (EN SU
CAS0)

47 | ACTA(S) DE PRESENTACION, APERTURA Y
EVALUACION DE PROPUESTAS, DICTAMEN Y FALLO

18 | OFERTA TECNICA

19 | OFERTA ECONOMICA

20 | GARANTIA DE SERIEDAD
EVIDENCIA DOCUMENTAL DEL  ANALISIS Y

21 | EVALUACION DE LAS PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONOMICAS

22 | PRECIOS DE REFERENCIA

23 | DOCUMENTO DE CONTRAOFERTA (EN SU CASO)

24 | DICTAMEN DE ADJUDICAGION

25 | FALLO DE ABJUDICACION

26 | CONTRATO

o7 | TESTIMONIO ESCRITO EMITIDO POR EL TESTIGO
SOCIAL EN LA CONTRATACION (EN SU CASO)
GARANTIAS DE ANTICIPO DE CUMPLIMIENTO DE

28 |DEFECTOS O VICIOS OCULTOS Y DE
INCONFORMIDAD

o9 |OFICIO  DE AVISO DE CUMPLIMIENTO O
INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
Indice para la Integracién del Expediente Unico, Licitacién Pablica.

Objetivo:

Llevar el registro de los documentos que se deberan incluir en el expediente Unico.

Distribucion y Destinatario:
El formato se genera en original y se resguarda en los archivos de la Coordinacién de Analistas del Area de Expedientes Unicos.

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

I UNIDAD APLICATIVA:

Anotar el nombre completo de la unidad aplicativa que solicita a la
adquisicion de bienes o servicios.
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2 FECHA DE ELABORACION: Registrar la fecha en que se elabora el formato.

3 I.3 EXISTE Marcar con una “X” si esta integrada la documentacion en el expediente.

4 I.4 ORIGINAL O COPIA Marcar con una “O” si el documento integrado es original o con una “C” si
es una copia.

5 I.5 RESPONSABLE DE LA Escribir el nombre del responsable de enviar la documentacion o la

INFORMACION informacion integrada al expediente.

6 I.6 COMENTARIOS Escribir los comentarios pertinentes u observaciones necesarias al

documento integrado.

, GOBIERNO DEL
Sd) ESTADO DE MEXICO

indice para la Integracién del Expediente Unico, Invitacién Restringida

UNIDAD APLICATIVA: (1)

FECHA DE ELABORAGION: (2)

11.3 EXISTE 1.5 RESPONSABLE
I 1 1.2 DESCRIPCION DEL DOCUMENTO 3) “'4(?(';'3?;"‘4“' ° DE LA 1.6 COMENTARIO (6)
si NO @ INFORMAGION (5)

] SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES O
CONTRATACION DE SERVICIOS

2 | OFICIOS DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
OFICIO DE AUTORIZACION PARA LA ADQUISICION DE

5 |BENES O CONTRATACION DE SERVICIOS QUE
REBASEN EL EJERCICIO PRESUPUESTAL (EN SU
CASQ)

4 | DICTAMEN TECNICO DE PROCEDENCIA DEL AREA
CORRESPONDIENTE EN SU CASO

5 | OFICIO DE AUTORIZACION DE FORMA DE PAGO
DISTINTA A LA ESTABLECIDA (EN SU CASO)
EVIDENCIA DOCUMENTAL DE LA AUTORIZACION DEL

s | TITULAR DE LA OEPENDENCIA O ENTIDAD PARA
EJERCER LOS RECURSOS, EN CASO OE
CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
EVIDENCIA DE LA VERIFICACION REALIZADA OE QUE
EN LOS ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
ESTATAL NO EXISTEN TRABAJOS, ESTUDIOS,

. INVESTIGACIONES, CONTRATOS O PERSONAL
CAPACITADO PARA LLEVAR A CABO LOS TRABAJOS,
ESTUDIOS O INVESTIGACIONES, EN GCASO DE
CONSULTORIAS,  ASESORIAS,  ESTUDIOS €
INVESTIGACIONES

8 | BASES

9 INVITACION A TRES PERSONAS CUANDO MENOS
CONSTANCIA(S) QUE  AVALE(N) QUE LA(S)

1o | EMPRESA(S) O PERSONA(S) FISICA(S), NO SE
ENCUENTRE(N) INCLUIOA(S) EN EL REGISTRO DE
EMPRESAS Y PERSONAS FISICAS OBJETACAS

47 |BEGISTRO DE ASISTENCIA A LA JUNTA DE
ACLARACIONES (EN SU CASO)

12 | ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES (EN SU CASO)

13 | RECIBO DE LA VENTA DE BASES
REGISTRO DE ASISTENCIA AL ACTO DE

14 | PRESENTACION, APERTURA Y EVALUACION DE
PROPUESTA, OICTAMEN Y FALLO
CERTIFICAOO DE EMPRESA MEXIQUENSE (EN SU

15
CAS0)

16 |ACTA(S) ~OE  PRESENTACION, APERTURA Y
EVALUACION DE PROPUESTA, DICTAMEN Y FALLO

17 | OFERTA TECNICA

18 | OFERTA ECONOMICA

19 | GARANTIA OE SERIEDAC

20 | PRECIOS DE REFERENCIA

51 |EVICENCIA “OOCUMENTAL — CEL  ANALISIS Y
EVALUACION DE LAS PROPUESTAS

22 | DOCUMENTO DE CONTRAOFERTA (EN SU CASO)

23 | OICTAMEN OE ACJUDICACION

24 | FALLO DE AQJUOICACION

25 | CONTRATO

o6 | [ESTIMONIO ESCRITO _EMITIDO POR EL TESTIGO
SOCIAL EN LA CONTRATACION (EN SU CASO)
GARANTIAS DE ANTICIPO DE CUMPLIMIENTO, DE

27 |DEFECTOS O VICIOS OCULTOS Y DE
INCONFORMIDAD

o5 |OFICIO - DE AVISO DE CUMPLIMIENTO O
INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

og | EVIDENCIA DOCUMENTAL DE [A APLICACION DE
PENAS CONVENCIONALES (EN SU CASO)

30 | EVIDENCIA DOCUMENTAL ~DEL COBRO DE
GARANTIAS (EN SU CASO)

51 |REGISTRO DE CONTROL DE FACTURACION Y
LIQUIDACION DE CONTRATO

32 | AMPLIACION DEL CONTRATO EN SU CASO

43 | ENDOSO MODIFICATORIO A LA POLIZA DE FIANZA
(EN SU CASO)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
indice para la Integracion del Expediente Unico, Invitacion Restringida.

Objetivo:
Llevar el registro de los documentos que integran el expediente Unico.

Unicos.

Distribucién y Destinatario:
El formato se genera en original y se resguarda en los archivos de la Coordinacién de Analistas del Area de Expedientes

Nof

CONCEPTO

DESCRIPCION

UNICAD APLICATIVA:

Anotar el nombre complete de la unidad aplicativa que solicita la adquisicion de
bienes o servicios.

FECHA DE ELABORACION:

Registrar la fecha en que se elabora el formato.

integrado.

3 1.3 EXISTE Marcar con una “X” si esta integrada la documentacién al expediente.
4 |.4 ORIGINAL O COPIA Marcar con una “O” si el documento integrado es original o con una “C” si es una
copia.
5 1.5 RESPONSABLE DE LA Escribir el nombre del responsable de enviar la documentacién ¢ informacién
INFORMACION integrada al expediente.
6 1.6 COMENTARIOS Escribir los comentarios pertinentes u observaciones necesarias al documento

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

indice para la integracién del Expediente Unico, Adjudicacién Directa.

UNIDAD APLICATIVA: (1)

FECHA DE ELABORACION: (2)

ni

11.2 DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

11.3 EXISTE
3)

Si

NO

1.4 ORIGINAL O
COPIA (4)

0.5 RESPONSABLE

DE LA,
INFORMACION (5)

1.6 COMENTARID (6)

SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES O
CONTRATACION DE SERVICIOS

OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

OFICIO DE AUTORIZACION PARA LA ADQUISICION DE
BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS QUE
REBASEN EL EJERCICIO PRESUPUESTAL (EN SU
CASQ)

DICTAMEN TECNICO DE PROCEDENCIA DEL AREA
CORRESPONDIENTE EN SU CASO

OFICIO DE AUTORIZACION DE FORMA DE PAGO
DISTINTA A LA ESTABLECIDA (EN SU CASO)

EVIDENCIA DOCUMENTAL DE LA AUTORIZACION DEL
TITULAR DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD PARA
EJERCER LOS RECURSOS, EN CASO DE
CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

EVIDENCIA DE LA VERIFICACION REALIZADA DE QUE
EN LOS ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
ESTATAL NO EXISTEN TRABAJOS, ESTUDIOS.
INVESTIGACIONES, CONTRATOS O PERSONAL
CAPACITADO PARA LLEVAR A CABO LOS TRABAJOS,
ESTUDIOS O INVESTIGACIONES, EN CASO DE
CONSULTORIAS, ASESORIAS, ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES

OFICIO DE JUSTIFICACION DE PROCEPDENCIA POR
EXCEPC!ON A LA LICITACION PUBLICA

DICTAMEN DEL COMITE DE PROCEDENCIA POR
EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA

INVITACION

CONSTANCIA(S) QUE  AVALE(N) QUE  LA(S)
EMPRESA(S) O PERSONA(S) FISICA(S), NO SE
ENCUENTRE(N) INCLUIDA(S) EN EL REGISTRO DE
EMPRESAS Y PERSONAS FiSICAS OBJETADAS

REGISTRO DE ASISTENCIA A LA JUNTA DE
ACLARACIONES (EN SU CASQ)

ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES (EN SU CASO)

REGISTRO DE ASISTENCIA AL ACTO DE
PRESENTACION, APERTURA Y EVALUACION DE
PROPUESTA, DICTAMEN Y FALLO

ACTA(S) DE PRESENTACION, APERTURA Y
EVALUACION DE PROPUESTA, DICTAMEN Y FALLO

OFERTA TECNICA

PRECIOS DE REFERENCIA

OFERTA ECONOMICA

EVIDENCIA DOCUMENTAL  DEL _ ANALISIS Y
EVALUACION DE LAS PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONOMICAS

DOCUMENTO DE CONTRAOFERTA (EN SU CASO)

DICTAMEN DE ADJUDICACION

FALLO DE ADJUDICACION

CONTRATO

TESTIMONIO ESCRITO EMITIDO POR EL TESTIGO
SOCIAL EN LA CONTRATACION

25

OFICIO DE AVISO DE CUMPLIMIENTO [e]
INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

26

GABANTIAS DE ANTICIPO DE CUMPLIMIENTO, DE
DEFECTOS O VICIOS OCULTOS

27

AMPLIACION DEL CONTRATO (EN SU CASO)

28

EVIDENCiA DOCUMENTAL DE LA APLICACION DE
PENAS CONVENCIONALES (EN SU CAS0)

28

EVIDENCIA _DOCUMENTAL DEL COBRO  DE
GARANTIAS (EN SU CASQO)

30

REGISTRO DE CONTROL DE FACTURACION Y
LIQUIDACION DE CONTRATO

31

ENDOSO MODIFICATORIO A LA POLIZA DE FIANZA
(EN S8U CASO)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
indice para a Integracion del Expediente Unico, Adjudicacién Directa.

Objetivo:
Llevar el registro de los documentos que integran el expediente Gnico.

Distribucién y Destinatario:

El formato se genera en original y se resguarda en el archivo de la Coordinacion de Analistas del Area de Expedientes Unicos.

No. CONCEPTO , DESCRIPCION

| UNIDAD APLICATIVA: Anotar el nombre completo de la unidad aplicativa que solicita a la adquisicion de
bienes o servicios.

2 FECHA DE ELABORACION: | Registrar la fecha en que se elabora el formato.

3 I.3 EXISTE Marcar con una “X” si estd integrada la documentacion al expediente.

4 1.4 ORIGINAL O COPIA Marcar con una “O” si el documento integrado es original o con una “C” si es una
copia.

5 1.5 RESPONSABLE DE LA Escribir el nombre del responsable de enviar la documentacion o informacion

INFORMACION integrada al expediente.

6 |.6 COMENTARIOS Escribir los comentarios pertinentes u observaciones necesarias al documento

integrado.

Cédula de Control de Estado de Expediente Unico Programa: {1}

TOROURIW ABTAND EDUICATREIE: SOREBLNR 3 PERNIC

3 ¥
i@ Es] &

o, D
PANTCIRANTES l Fouing T LERIOS [mmm

& | T )
SIS ADIHVDAD FECKA DWAA FB QMA DS DESTALISINNR 1+ am
2y WECERCOM_ | REVIpOW | EWTREGA OMERE Y PR D SAEN FEVIRR
’?‘Fiif«f 3. £14) ioogEy ERAE T ;ogm ¢ A%
DOCISERTL AN TARTE 20 TECHA (213 WOMBHE ¥ FION DE 3G WIE QRS 3825

08 SERWALICRESR: {25}

AP&VERSQ LTR IR




Pagina 102

GACETA

DEL GOBIERMNO

31| de enero de 2013

- SATR S o , PELR&DE FIANIS§ {25
FRINEEDORE ¥ ADGUTHIANOE (34t Hon CORTRATS (581 ASONTQ TR TETAUZACION o k—s;—v———
TORVERCE ROWERE ¥ SRISA FSMzA s 1341
PROVEEDDR (581 MODELATORGGS WORETO (Y1 FECHS, %) DE HRYER WIEORE N .
- 2o+
30 feo
REVERSO

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
Cédula de Control de Estado de Expediente Unico.

Objetivo:
Llevar el registro de la integracion del expediente unico.

Distribucion y Destinatario:

El formato se genera en original y se resguarda en los archivos de la Coordinacién de Analistas del Area de Expedientes

Unicos.
No. | CONCEPTO ] DESCRIPCION
ANVERSO
I PROGRAMA Registrar el programa al que corresponde la adjudicacién.
2 CONCURSO Anotar el tipo de concurso (Licitacion, Adjudicacion o Invitacién).
3 UNIDAD SOLICITANTE Escribir el nombre de la unidad solicitante.
4 ADQUISICION O SERVICIO Describir cuando se trate de la Adquisicién de Bienes o Contrataciéon de
Servicios.
5 MOTIVO DE LA ADJUDICACION Anotar el motivo: precio, calidad etc.
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6 No. CONVOCATORIA Registrar el nimero de la convocatoria.
7 FECHA DE EMISION DE Anotar la fecha en que se publicé la convocatoria en el diario oficial o en
CONVOCATORIA O AD;: Internet.
8 FECHA DE ADJUDICACION Anotar la fecha en que se emitié el fallo correspondiente.
9 NO. DE PARTICIPANTES Escribir el nimero de participantes descritos en el Acta de Presentacién.
10 FOLIOS Anotar el nimero de folios desde el inicio hasta el fin del expediente.
I LEGAJOS Anotar el nimero de legajos u hojas desde el inicio hasta el fin del
expediente.
12 ANEXOS Registrar el nimero de anexos incluidos en el expediente.
13 MONTO ADJUDICADO Anotar el monto adjudicado durante el fallo.
14 OFERTAS NO ADJUDICADOS Registrar el nimero de ofertas presentadas no adjudicadas.
I5 RECEPCION Anotar la fecha en que se recibi6 el expediente.
13 REVISION Indicar la fecha en que se revisé el expediente.
17 ENTREGA Anotar la fecha en que se entregé el expediente.
18 NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN Escribir el nombre y firma de quien realizo6 la revisién.
REVISA
9 FECHA DE DIGITALIZACION Anotar la fecha en que se recibié el expediente para su digitalizacion.
20 DOCUMENTO FALTANTE Describir los documentos faltantes de acuerdo a los indices de integracion.
21 FECHA Anotar la fecha en que se integré el expediente.
22 NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN Escribir el nombre y firma de quien realizé la integracion.
INTEGRA
23 OBSERVACIONES Describir los errores u omisiones detectadas en la integracion.
REVERSO
24 PROVEEDORES ADJUDICADOS Anotar los nombres de los proveedores adjudicados en el procedimiento.
25 NO. CONTRATO Escribir el nimero de contrato por cada proveedor.
26 MONTO Anotar el monto adjudicado por proveedor.
27 FECHA DE DIGITALIZACION Registrar la fecha en que se realiza la nueva digitalizacion de los
documentos.
28 FIANZAS Marcar con una “X” en C si es cumplimiento de la fianza o en BC si es de
buena calidad.
29 PROVEEDOR Registrar el nombre del proveedor con convenio modificatorio.
30 CONVENIOS MODIFICATORIOS Describir el o los niimeros de convenio modificatorio.
31 MONTO Anotar el monto por el que se elabora el convenio modificatorio.
32 FECHA Registrar la fecha en que se elaboré el convenio modificatorio.
33 NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN Escribir el nombre y firma de quien integra la documentacion.
INTEGRA
34 FIANZAS Marcar con una “X” en C si es cumplimiento de la fianza o en VO si es por
vicios ocultos.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA INTEGRACION ES‘;}':“ grc'rc':ii 503
DEL EXPEDIENTE UNICO EN MATERIA DE ADQUISICION Codi — 2 17832200/02
DE BIENES Y SERVICIOS DEL ISEM Pé‘;ir'i?'

PROCEDIMIENTO 02: Préstamo de Expediente Unico en Materia de Adquisicion de Bienes y Servicios del
ISEM.

OBJETIVO:

Facilicar la documentacion soporte inherente a las adquisiciones de bienes y servicios realizadas en el ISEM para su consulta,
mediante el préstamo de los expedientes correspondientes de conformidad con los lineamientos técnicos establecidos en la
materia.

ALCANCE:

Aplica al personal que labora en Area de Expedientes Unicos que tenga a su cargo y responsabilidad el control del préstamo de
expedientes Unicos en materia de adquisicion de bienes y servicios en el ISEM.
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REFERENCIAS:

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero, Capitulo ll, Articulo 42,
fracciones IV y V. Gaceta del Gobierno, || de septiembre de 1990, reformas y adiciones.

° Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México. Capitulo Il, articulos 20 y 21. Gaceta del
Gobierno, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones.

®  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo II, articulos 7 al 1 1;
Titulo lll, Capitulo |, articulos 12 al 8. Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones.

° Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México. Titulo 1, Capitulo Unico,
articulos 2.1 al 3.24. Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004, reformas y adiciones.

. Manual General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de México. Apartado Vi Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 217B32200: Subdirecciéon de Recursos Materiales. Gaceta del Gobierno de fecha 20 de julio de
201 1.

. Dictamen 1618, sobre el Acervo Documental para Resguardo. Gaceta del Gobierno, |5 de octubre de 1998.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Recursos Materiales, a través del Area de Expedientes Unicos, es la responsable de proporcionar el servicio
de préstamo de expediente Unico para su consulta.

El Encargado del Archivo de Expedientes Unicos debera:

¢ Recibir la solicitud de préstamo de expediente Unico de manera verbal, entregarle la Biticora de Consulta y solicitar su
registro.

* Enterarse de la modalidad de la adquisicion y del nimero de licitacion, extraer el expediente Gnico y entregarlo al usuario /
solicitante para su consulta.

® Recibir el expediente, entregar la bitacora y solicitar que se concluya con la requisicion de los apartados correspondientes a
la conclusion del préstamo.

o Resguardar el expediente Unico y la Bitacora de Consulta.

El Usuario / Solicitante debera:

e Solicitar verbalmente el préstamo del expediente Unico al Encargado del Archivo de Expedientes Unicos.

¢ Registrar en la Bitdcora de Consulta: el nombre, fecha, hora en que recibe el expediente unico, la modalidad y nimero de
licitacion y devolver la Bitdcora.

¢ Realizar la consulta en las instalaciones del archivo.
¢ Devolver expediente y registrar los apartados correspondientes a la conclusion del préstamo en bitacora.

DEFINICIONES:

e  Expediente tnico.- Paquete de documentos que conforman la evidencia de la adquisicion de bienes y servicios en el
Instituto.

. Modalidad de la adquisicién.- Forma en que se realiza una adquisicion, la cual puede ser por licitacién publica,
invitacion restringida o adquisicién directa.

INSUMOS:

¢ Solicitud de préstamo de expediente Unico.
RESULTADOS:

¢ Expediente complementado o consultado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

* Integracién y Archivo del Expediente Unico en Materia de Adquisicion de Bienes y Servicios del ISEM.
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POLITICAS:

e {a consulta externa Unicamente se permitira mediante la autorizacién verbal del Responsable del Area de Expedientes
Unicos o, en ausencia de éste, del Responsable de Atencién a Auditorias.

¢ La consulta de expedientes Unicos solicitada por areas externas (nicamente se realizard dentro de las instalaciones del
Area de Expedientes Unicos.

s la consulta de los expedientes Unicos solicitada por los analistas del Area de Expedientes Unicos sera considerada como
consulta interna y tendra por objeto integrar o adicionar documentos para complementar el expediente.

o La consulta interna de un expediente Unico se realizara cuando se solicite para la integracion de documentacion faltante en
el mismo, en tanto que la consulta externa referira los casos de préstamo de expediente nico para efectos de revisién o
auditoria.

DESARROLLOC:

PROCEDIMIENTO 02: Préstamo de Expediente Unico en Materia de Adquisicién de Bienes y Servicios del
ISEM.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO DESCRIPCION

Se interrelaciona con el procedimiento: Integracion y Archivo del
Expediente Unico en Materia de Adquisicién de Bienes y Servicios del
ISEM.

Se presenta en el area de archivo y solicita verbalmente el servicio de
consulta de expediente Unico al Encargado del Archivo de
Expedientes Unicos de la Subdireccion de Recursos Materiales.

I Usuario / Solicitante

2 Encargado del Archivo de Expedientes Unicos
de la Subdireccién de Recursos Materiales

Recibe la solicitud verbal para la consulta de expediente unico, se
entera, le entrega la Bitacora de Consulta y le indica que realice su
registro.

3 Usuario / Solicitante Recibe la indicacion y la Biticora de Consulta, registra en la Bitacora
el nombre, fecha, hora en que recibe el expediente unico, la
modalidad de la adquisicién y nimero de licitacién y la devuelve al
Encargado del Archivo de Expedientes Unicos de la Subdireccién de
Recursos Materiales.

Encargado del Archivo de Expedientes Unicos
de la Subdirecciéon de Recursos Materiales

Usuario / Solicitante

Usuario / Solicitante

Encargado del Archivo de Expedientes Unicos
de la Subdireccién de Recursos Materiales

Usuario / Solicitante

Encargado del Archivo de Expedientes Unicos
de la Subdireccién de Recursos Materiales

Recibe la Bitdcora de Consulta, se entera de la modalidad de fa
adquisicion 'y del nimero de licitacion, extrae del archivo el
expediente Unico y lo entrega al usuario / solicitante.

Recibe el expediente Unico y realiza su consulta en las instalaciones

del archivo.
Una vez concluida la consulta devuelve el expediente Gnico al

Encargado del Archivo de Expedientes Unicos de la Subdireccién de
Recursos Materiales.

Recibe el expediente Unico, lo archiva, entrega la Biticora de Consulta
al Usuario / Solicitante y le indica que concluya el llenado de los
apartados relacionados con el préstamo de expedientes.

Recibe la indicacion y la Bitacora de Consulta, registra la fecha y hora
de conclusion de la consulta y devuelve la Biticora al Encargado del
Archivo de Expedientes Unicos de la Subdireccién de Recursos
Materiales.

Recibe la Bitacora de Consulta y la resguarda.
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PROCEDIMIENTO 02: Préstamo de Expediente Unico en Materia de Adquisicion de Bienes y Servicios
del ISEM.
! - Encargado del Archivo de Expedientes Unicos de la
Usuario / Solicitante ) . .
Subdireccion de Recursos Materiales
INICIO
Se interrelaciona con el Procedimiento: Integracién y Archivo del
Expediente Unico en Materia de Adgquisicion de Bienes y Servicios del
ISEM,
Se presenta y solicita verbalmente el servicio de consulta de expediente (nico. T » 2
Recibe soficitud, se entera, entrega Biticora de Censulta y le indica que realice su
3 N registro.
Recibe indicacion y Bitacora de Consulta realiza registro y la devuelve. - 4
Recibe Biticora de Consulta, se entera de la modalidad y nimero de licitacion, extrae el
5 |-t pediente Gnico y lo entrega.
Recibe expediente Unico y realiza su consulta.
CONSULTA
Una vez concluida la consulta devuelve el expediente tnico. > 7
o . o Recibe el expediente unico, lo archiva, le entrega Biticora de Consuita y le indica que
concluya el llenado de los apartados correspondientes para consuita de expedientes.
Recibe indicacién y Biticora de Consulta, registra fecha y hora de conclusion de consulea ——————
y la devuelve.
Recibe Biticora de Consulta y la resguarda.
FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el otorgamiento del servicio de préstamo de expedientes Gnicos para consulta.

Numero mensual de solicitudes de préstamo de
expedientes (nicos atendidas
Numero mensual de solicitudes de préstamo de
expedientes Unicos para consulta recibidos

X 100 = Porcentaje mensual de expedientes dnicos
proporcionados para consulta.
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

° Las solicitudes de préstamo de expedientes Unicos para consulta quedan registradas en la Biticora de Consulta que se
resguarda en el Archivo de Expedientes Unicos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

o No aplica.

Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA INTEGRACION Fecha. Octubre de 2012

DEL EXPEDIENTE UNICO EN MATERIA DE ADQUISICION Cédigo: 217B32200

DE BIENES Y SERVICIOS DEL ISEM —
Pagina: VI

SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad
administrativa que tiene relacién con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de
representacion se realizaron de conformidad con la simbologia siguiente:

Simbolo Representa
v Inicio o final del procedimiento. Sefala e! principio o terminacién de un procedimiento.
¢ ’ Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y
cuando se termine se escribird la palabra FIN.
Conector de Operaciéon. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacién dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia, concatenandose con
las operaciones que le anteceden y siguen.
Operacion. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a un

procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcidn de la accién que se realiza en ese
paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad
de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para
el primer conector y se continuard con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o més alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcidn con el signo de interrogacion.

Linea continta. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se
estan realizando en el drea. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con una
pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacién; invariablemente, deberd salir de una inspeccién o actividad combinada; debe
dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite,
al igual que la linea continua se termina con una pequefia punta flecha.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza 2 través
s e de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica como en los casos de la
lineas de guiones y continla.

\ 4
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Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una
accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbelo se emplea cuando
el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.
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Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o
es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del
proceso del cual se deriva o hacia donde va.

Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA INTEGRACION Fecha: Octubre de 2012

DEL EXPEDIENTE UNICO EN MATERIA DE ADQUISICION

DE BIENES Y SERVICIOS DEL ISEM Codigo: 217832200

Pagina: IX

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, Octubre de 2012: Elaboracién del Manual de Procedimientos para la integracion del Expediente Unico en
Materia de Adquisicién de Bienes y Servicios del ISEM.

Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA INTEGRACION Focha: Octubre de 2012

DEL EXPEDIENTE UNICO EN MATERIA DE ADQUISICION Codigo: 217832200

DE BIENES Y SERVICIOS DEL ISEM
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos para la Integracién del Expediente Unico en Materia de Adquisicion de Bienes y
Servicios del ISEM, se encuentra bajo resguardo del Departamento de Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

Las copias controladas estan distribuidas de fa siguiente manera:
Subdireccion de Recursos Materiales.

Departamento de Desarrollo Institucional.

Edicién: Primera
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VALIDACION

Dr. Gabriel Jaime O’Shea Cuevas
Secretario de Salud y Director General del Instituto de Salud del
Estado de México
(Rabrica).

Lic. César Nomar Gomez Monge C. José Luis Libreros Sanchez
Coordinador de Administraciéon y Finanzas Subdirector de Recursos Materiales
(Rdbrica). (Rabrica).

Lic. Jorge Elliot Rodriguez
Jefe de la Unidad de Modernizacion Administrativa
(Rubrica).

MP.-

© Manuales de Procedimientos.
Manual de Procedimientos para la Integracion del Expediente Unico en Materia de Adquisicion de Bienes y Servicios del ISEM.
Secretaria de Salud.
Instituto de Salud del Estado de México.

Responsable de su elaboracion:
» C. José Luis Libreros Sdnchez.
+  Lic. Olga Herndndez Montes de Oca.
+ C.P. Leopoldo Requena Aguilar.
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»  Lic. Claudia Terdn Cordero.
»  Lic. Aldo Bastida Zamora.

Toluca, México.
Octubre de 2012.
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MANEJO Y DISTRIBUCION
DE SOYA TEXTURIZADA
DEL ISEM

OCTUBRE, 2012
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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, la Administracién del Estado de México, impulsa la construccidn de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacidn de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion piblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administraciéon Puablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion 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 cambio 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 revisién y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

Los presentes lineamientos administrativos documentan la accién organizada para dar cumplimiento a los objetivos de la
Subdireccion de Prevenciéon y Control de Enfermedades, a través del personal operativo de primer nivel de atencién medica,
Técnicos en Atencion Primaria a la Salud (TAPS) y Cuidadoras de la Salud, brindando orientacién y capacitacién para una
alimentacion correcta y adecuada acorde a sus necesidades y posibilidades. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacidn, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean su gestién administrativa.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformaciéon de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares del Sector Salud hacia nueves
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

I, BASE LEGAL

s Morma Oficial Mexicana NOM-5SA2-043-2005. Servicios Basicos de Salud. Promocidn y Educacién para la saiud en
materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion. Diario Oficial de la Federacién, 23 de enero de 2004,

® Manual General de Organizacién del Instituto de Salud del Estado de México. Apartade Vi Objetive ¥
Funciones por Unidad Administrativa, 217B50201: Departamento de Promocidn de la Salud, funciones 3 y &, Gacers del
Gobierno, 20 de julio de 2061 1.

Edicion 2010.
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OBJETIVO GENERAL

Contar con una gufa para el manejo, distribucién y registro de soya texturizada entre las familias beneficiarias, mediante la
implementacion de controles, a través de las Jurisdicciones Sanitarias y Coordinaciones Municipales.

Iv.

ALCANCE

Aplica a todo el personal adscrito al Instituto de Salud del Estado de México que tenga a su cargo y responsabilidad actividades
inherentes a la promocién de la salud en las comunidades del Estado de México.

V.

INSUMO

Listado de Familias Beneficiarias.

Vi.

VIL.

POLITICAS GENERALES

Las TAPS y/o Cuidadoras de la Salud, deberan promover entre la poblacién el consumo de soya texturizada, a través de
sesiones educativas y/o demostraciones culinarias.

Al entregar la soya texturizada a las familias beneficiarias las TAPS y/o Cuidadoras de la Salud, deberan recaudar el monto
correspondiente por kilogramo, el cual sera igual al precio unitario proporcionado por el proveedor.

El dinero recaudado por las TAPS y/o Cuidadoras de la Salud de la entrega de soya texturizada a las familias beneficiarias,
debera ser entregado al Administrador de la Coordinacién Municipal de la Jurisdiccion Sanitaria para su reintegro a la
cuenta bancaria correspondiente.

Las madres de cada familia beneficiaria, deberan ser capacitadas en la importancia del valor nutricional, consumo y
preparacion de la soya texturizada.

El Administrador de la Jurisdiccion Sanitaria, debera de proporcionar la dotacién de soya texturizada de manera trimestral
a las Coordinaciones Municipales para su distribucién entre las familias beneficiarias.

El “Informe Mensual de Soya”, deberi ser elaborado por el responsable de Promocién de la Salud de la Jurisdiccion
Sanitaria y remitido mediante oficio dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes al Departamento de Promocién de
la Salud de la Subdireccién de Prevencion y Control de Enfermedades.

Con base en el “Control del Movimiento Mensual de Soya Texturizada”, el Administrador de la Jurisdicciéon
debera mantener el inventario de Soya Texturizada.
El nimero de familias beneficiarias, deberd de mantenerse constante todo el afio (preferentemente 50 familias por
Coordinacién Municipal).
CRITERIOS DE OPERACION
Se deriva de las lineas de accion del Programa Especifico:

Orientacion Alimentaria de la Subsecretaria de Prevencion
y Promocioén de la Salud Federal.

Coordinacién Municipal/Técnico en Genera el listado de familias beneficiarias por Coordinacién
Atencion Primaria a la Salud (TAPS) Municipal, con base en el llenado del “Formato de Seguimiento de
y/o Cuidadora de la Salud Familias en Control” en original y 2 copias, turna la lra copia al

Responsable de Promocién de la Salud de la jurisdiccion Sanitaria y la
2a copia la usa como acuse de recibo. Archiva original y acuse de
recibo en el expediente correspondiente para su control.

Jurisdiccion Sanitaria/Responsable de Recibe copia del “Formato de Seguimiento de Familias en Control”,

Promocioén de la Salud se entera y solicita mediante tarjeta informativa al Administrador de
la Jurisdiccion Sanitaria la adquisicion de soya texturizada. Obtiene
copia como acuse, la cual la archiva en el expediente de la
Jurisdiccion Sanitaria.

Jurisdiccion Sanitaria/Administrador Recibe solicitud de adquisicién de soya texturizada, a través de
tarjeta informativa en original, acusa de recibido, se entera y
programa la compra.

Jurisdiccién Sanitaria/Administrador Recibe la soya texturizada, revisa y contabiliza el producto; registra la
cantidad de soya recibida en el formato “Control de Movimiento
Mensual de Soya Texturizada” conforme a factura original
correspondiente a la compra, la cual archiva para su posterior
comprobacion, obtiene copia.
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Subdireccion de Prevencién y Control
de Enfermedades/ Departamento de
Promocién de la Salud

Jurisdiccién Sanitaria/Administrador

Coordinacién Municipal/Responsable
de Promocion de la Salud

Coordinacién Municipal/Técnico en
Atencién Primaria a la Salud (TAPS)
y/o Cuidadora de la Salud

Coordinacién Municipal/Técnico en
Atencién Primaria a la Salud (TAPS)
yl/o Cuidadora de la Salud

Coordinaciéon Municipal/Técnico en
Atencién Primaria a la Salud (TAPS)
y/o Cuidadora de la Salud

Coordinacion
Municipal/Administrador

Coordinaciéon Municipal/Responsable
de Promocién de la Salud

Jurisdiccién Sanitaria/Administrador

Se conecta con los procedimientos inherentes de ios
Lineamientos Generales para el Ejercicio y Comprobacion
de Egresos por Fondo Fijo de Caja y por Presupuesto de
Conservacién y Mantenimiento del periodo
correspondiente.

Envia copia de la factura mediante oficio en original y copia como
acuse de recibo al Departamento de Promociéon de la Salud de la
Subdireccion de Prevencién y Control de Enfermedades para su
conocimiento. Archiva acuse de recibo en el expediente
correspondiente.

Recibe oficio original con copia de la factura, acusa de recibido, se
entera, registra la cantidad de soya texturizada adquirida conforme a
factura en el formato “Control de Movimiento Mensual de Soya
Texturizada” y archiva el oficio con copia de la factura en el
expediente correspondiente a cada Jurisdiccion Sanitaria para su
control y seguimiento.

Distribuye a cada Coordinaciéon Municipal la cantidad de soya
texturizada de manera trimestral; registra el movimiento de soya en
el formato “Control de Movimiento Mensual de Soya Texturizada”
para su seguimiento y lo archiva en el expediente correspondiente a
cada Coordinacién Municipal.

Recibe la soya y entrega a las TAPS y/o Cuidadoras de la Salud las
cantidades correspondientes a cada familia de manera mensual (I
kilogramo por familia) de conformidad con el “Formato de
Seguimiento de Familias en Control”.

Recibe y verifica que la cantidad de soya texturizada sea la correcta
conforme al “Formato de Seguimiento de Familias en Control” y
prepara la entrega de soya texturizada.

Acude al lugar de reunién de la comunidad, donde realiza sus
actividades, lleva a cabo la entrega de soya, el cobro correspondiente
y solicita las firmas de recibido del kilogramo de soya a las familias
beneficiarias en el “Formato de Seguimiento de Familias en Control”
y registra el movimiento de soya en el “Informe Mensual de Soya”.

Una vez entregada la soya texturizada a las familias beneficiarias,
envia en original y copia como acuse de recibo al Administrador de la
Coordinacién Municipal el “Informe Mensual de Soya”, asi como el
dinero recaudado. Archiva acuse de recibo en el expediente de la
Coordinacién Municipal.

Recibe “Informe Mensual de Soya” y el dinero recaudado, registra la
informacion de la cantidad de soya texturizada entregada en el
formato de “Control del Movimiento Mensual de Soya Texturizada”.

Remite en copia el formato “Informe Mensual de Soya” al
Responsable de Promocién de la Salud de la Coordinacién Municipal
para su control y seguimiento, y el dinero recaudado, al
Administrador de la Jurisdiccion Sanitaria para realizar nuevas
compras de soya texturizada. Archiva el acuse de recibo en el
expediente correspondiente a la Coordinacién Municipal.

Recibe copia del formato “Informe Mensual de Soya”, acusa de
recibo, se entera y archiva en el expediente correspondiente a la
Coordinacién Municipal para su control y seguimiento.

Recibe oficio en original con el “Informe Mensual de Soya” y el
dinero recaudado acusa de recibido, se entera y programa nuevas
compras de soya texturizada.

Se conecta con la Operacién No. 3.
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El “Informe Mensual de Soya” lo turna mediante oficio en original y
copia como acuse de recibo al Departamento de Promocién de la
Salud de la Subdireccion de Prevencién y Control de Enfermedades
dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes. Archiva acuse de
recibo en el expediente correspondiente a cada Coordinacion
Municipal para su seguimiento.

Recibe oficio original con “Informe Mensual de Soya”,
archiva en el expediente correspondiente a cada jurisdiccidn Sanitaria

para su control y seguimiento.

se entera y lo

Vill.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

Lineamientos Generales para el Manejo y Distribucion de Soya Texturizada de! ISEM.

COORDINAGION
MUNICIPAL/ TAPS y/0
CUIDADDRAS DE LA

JURISDICGION SANITARIA/
RESPDNSABLE DE
PROMOCION DE LA SALUD

JURISDICCION SANITARIA,
ADMINISTRADDR

SUBDIRECCION DE
PREVENGION Y CONTROL
DE ENFERMEDADES/
DEPARTAMENTD DE
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MUNICIPAL/
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MUNICIPAL/
ADMINISTRADOR

SALUD PROMOGION DE LA SALUD SALUD
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PROCEDIMIENTO:

Lineamientos Generales para el Manejo y Distribucion de Soya Texturizada del ISEM.

COORDINACION
MUNICIPAL/ TAPS y/o
CUIDADORAS DE LA

JURISDICCION SANITARIA/
RESPDNSABLE DE
PROMDCION DE LA SALUD

JURISDICCION SANITARIA
ADMINISTRADDR

SUBDIRECCION DE
PREVENCION Y CONTROL
DE ENFERMEDADES/
DEPARTAMENTD DE

COORDINACION
MUNICIPAL/
RESPONSABLE DE
PRDMOCION DE LA

CODRDINACION
MUNICIPAL/
ADMINISTRADDR

SALUD

&
@

Recitz y verhica que [
cactidad de soya textunzada
ses fz correcta contorme 3l
“Formato de Seguimiento de
Famifias en Control”

A=

PreparaTa entrega de soya
conforme a visitas programadas

Acude al ugar de reunicn de
riumdad. donde reatiza
dades, lleva a cabo
itrega de seya. el cabro
carrespondiente y  sohcia
las frmas de recbido del
¢ de soya a las
s beneheiarias en el
ormato de Seguimiento
de Familias en Contral” y
tegstca el movimientc de

S0z en el “Informe Mensual
de Soya”

PROMOCION DE LA SALUD SALUD

Ura vez eniregada la soya
textunzass 2 fas lfamiss,
envia en onginal y copia ef
“informe Mensual de Soya®.
asi como el dinero
Aichiva  acuse
o el expediente
Coordinacion

Recibe *informe Mensual de Soya®
¥ @ dinero recaudeco regisira Iz
informecién de ia cantdad de soya
texturizada eniregada er el formato
- de *Cantrol del  Movimiento
17 )} Mensual de Soya Texturizada®

Remite en ccpiz el formato

“infarme Mensual de Soya® y el

Muricoa

Recibe copiz del formato

“Informe  Mensual  de| | |dicerc. Archiva an el expediente
Soya™. acusa ce recibo. se| | | correspondiente ala Coordinacion
entera y arhiva en el

expediente

correspondiente  a  fla

Coordinacién  Municipal
para  si  control  y
Sequ miento

13 et

Recive ofcio en original con
e ‘“tnforme Mensual de
Soye” vy el dinero
recaudads  acuss  de
recibido.  se  entera  y
programa fiuevas compras
de soya texturizada

Se comecta con o

Operacion No. 3. w14

El “Informe Mensual de »

Soya" o tura iediante

oficio  dentio e los Recibe ohicio . original

primeros 5 dias hales de con ‘Informe Mensual
cada mes. Archiva auuse de de Soya”. se entera y lo
recibo en el expediente srchiva en e expediente
correspondiente 3 cada correspondiente a cada

Coordinacion Mumicipat Jurisdiccion Samtaria
para su seguimiento. para  su contfol
¥ seguimiento
FIN

IX. GLOSARIO

. TAPS: Técnico en Atencion Primaria a la Salud.

. SOYA TEXTURIZADA: Concentrado de proteina hecha a partir de harina de soya que se comprime hasta cambiar su
textura y convertirse en un producto seco en hojuelas para su preparacion.

» CUIDADORA DE LA SALUD: Personal operativo del primer nivel de atencidn, entre sus actividades destacan la
promocién de la salud y del consumo y preparacion de soya texturizada.
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° FAMILIAS BENEFICIARIAS: Familias seleccionadas por la TAPS y/o Cuidadora de la Salud para la adquisicién de soya
texturizada, con base en el “Formato de Seguimiento de las Familias en Control del Programa de Soya
Texturizada”.

. SESIONES EDUCATIVAS: Platicas con un fin y objetivo especifico acerca del valor nutrimental, consumo y
preparacion de soya texturizada.

e TALLERES COMUNITARIOS: Para efectos de los presentes lineamientos se definen como talleres comunitarios,
aquellos talleres dirigidos a las madres de las familias para promocionar y realizar demostraciones culinarias utilizando la
soya texturizada y otros alimentos disponibles en la localidad.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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LINSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:

Seguimiento de Familias en Control Programa Soya Texturizada.
Objetivo:
Contar con un instrumento para llevar un registro y control de la entrega de soya texturizada.
Distribucién y Destinatario:
Se requisita por la TAPS y/o cuidadora de la salud, el cual se resguarda en los archivos de la unidad de salud.
No CONCEPTO DESCRIPCION
! JURISDICCION SANITARIA: Escribir el nombre de la jurisdiccién sanitaria correspondiente.
2 COORDINACION MUNICIPAL: | Anotar el nombre de la coordinacién municipal que pertenece el
formato.
3 LOCALIDAD Escribir el nombre de fa localidad.
4 TAPS: Colocar el nombre de la Técnico en Atencién Primaria a la Salud.
5 FECHA DE ELABORACION: Escribir la fecha de la elaboracién del formato (DD/MM/AAAA.)
) No.: Asentar el nimero consecutivo correspondiente (1, 2, 3, 4, 5, etc.)
7 NOMBRE COMPLETO: Colocar el nombre completo de la persona (nombre, apellido
paterno y materno).
8 No. DE INTEGRANTES DE LA | Anotar el nimero total de integrantes de la familia (padre, madre,
FAMILIA: abuelos, tios, hijos, etc.)
9 MENORES DE 5 ANOS: Escribir el nimero total de nifios menores de 5 afios de edad que
integran la familia.
10 EMBARAZADA: Indicar con una “X” si la madre se encuentra embarazada o no.
i PERIODO DE LACTANCIA: Anotar con una “X” si la madre se encuentra en periodo de
lactancia ¢ no.
12 RECIBE ORIENTACION Indicar con una “X” si la madre recibe orientacién alimentaria o no.
ALIMENTARIA:
13 NOMBRE Y/O FIRMA DE Escribir el nombre y/o asentar la firma de quien recibe la soya
RECIBIDO: texturizada.
i4 ELABORO: Asentar el nombre completo y firma del servidor publico de la
elaboracion del formato.
15 REVISO: Escribir el nombre completo y firma del servidor publico que
revisé la infformacion del formato.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
Informe Mensual de Soya.

Objetivo:
Contar con un instrumento para llevar un registro mensual del movimiento de soya texturizada y de los talleres de
orientacion alimentaria.

Distribucién y Destinatario:
Se requisita en original y copia por la TAPS, el original se archiva en el expediente de la jurisdiccion sanitaria y la copia en la
unidad de salud.

No CONCEPTO - DESCRIPCION
| JURISDICCION SANITARIA: Escribir el nombre de la jurisdiccion sanitaria correspondiente.
2 MES: Anotar el mes correspondiente al periodo del informe.
3 ANO: Colocar el aiio correspondiente al periodo del informe.
4 MUNICIPIO Y/O Anotar el nombre del municipio y/o la coordinacién municipal que
COORDINACION MUNICIPAL: | genera la informacién.
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5 NUMERO DE FAMILIAS EN Asentar el nimero total de familias en control de soya texturizada.
CONTROL DE SOYA:
6 MOVIMIENTO MENSUAL DE Indicar los kilogramos de soya texturizada recibidos, distribuidos a
SOYA: las familias y en existencia para el mes siguiente.
7 TOTAL JURISDICCIONAL.: Anotar el nimero total de la informacién correspondiente a cada
columna.
8 NUMERO DE TALLERES Colocar el nimero total de talleres culinarios realizados por las
COMUNITARIOS: TAPS y/o Cuidadoras de la Salud en el mes.
9 DEMOSTRACIONES Indicar el nimero de demostraciones culinarias y de asistentes.
CULINARIAS:
0 JEFE DE JURISDICCION: Asentar el nombre completo y firma del jefe de la jurisdiccién
sanitaria.
i RESPONSABLE DE LA Escribir el nombre completo y firma del responsable de Ila
INFORMACION: informacioén.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
Control del Movimiento de Mensual de Soya Texturizada.
Objetivo:
Contar con un concentrado del registro de soya texturizada y mantener un control de los inventarios.
Distribucién y Destinatario:
Se requisita por el administrador de la jurisdiccion sanitaria, el cual se archiva en el expediente de la unidad aplicativa.
No CONCEPTO DESCRIPCION

! JURISDICCION SANITARIA: Escribir el nombre de la jurisdiccién sanitaria correspondiente.

2 MES: Indica el mes del afio para el registro de la informacion.

3 No. FACTURA: Colocar el nimero de factura emitida por el proveedor por la
compra de soya texturizada.

4 FECHA DE REMISION: Escribir la fecha de remision de la factura emitida por el
proveedor por la compra de soya texturizada.

5 KILOGRAMOS ADQUIRIDOS Anotar por mes los kilogramos de soya texturizada adquiridos

Y/O RECIBIDOS EN LA y/o recibidos en la jurisdiccion conforme a factura de compra.
JURISDICCION:
6 KILOGRAMOS DISTRIBUIDOS A | indicar por mes los kilogramos de soya distribuidos a las familias
LAS FAMILIAS: por las TAPS y/o Cuidadoras de la Salud, con base en e! informe
mensual.

7 EXISTENCIA REPORTADA: Asentar la existencia de soya texturizada reportada del informe
mensual del mes correspondiente.

8 EXISTENCIA DEBE HABER: Colocar la suma de nuevas compras (en caso de existir alguna) y
la existencia del producto, menos la cantidad de soya entregada.

9 OBSERVACIONES/ Escribir las observaciones que el servidor pulblico crea

COMENTARIOS: pertinentes.

10 TOTAL: Indicar el total de kilogramos adquiridos y/o recibidos,
kilogramos distribuidos, existencia reportada y existencia debe
haber.

I ELABORO: Anotar el nombre completo y firma del servidor publico realizé
el informe.

12 REVISO: Colocar el nombre completo y firma del servidor publico reviso
la informacion.

VALIDACION

Dr. Gabriel ). O’Shea Cuevas
Secretario de Salud y Director General
del Instituto de Salud del Estado de México.
(Rubrica).

Dr. Jesus Luis Rubi Salazar
Coordinador de Salud.
(Rubrica).




CEL GOBIERNS 31 de enero de 2013

Dra. Elizabeth Davila Chavez
Directora de Servicios de Salud.
(Rubrica).

Dra. Eloisa Laura Quijada Sanchez
Subdirectora de Prevencion y Control de Enfermedades.
(Ribrica).

Lic. Claudia Teran Cordero
Jefe de la Unidad de Modernizacién Administrativa (suplente).
(Ruabrica).

Dra. Maricela Elizabeth A. Hernandez Bustos
jefe del Departamento de Promocién de la Salud.
(Rubrica).

APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccién IV del Reglamento de Salud del Estado de México, el H. Consejo Interno del
Instituto de Salud del Estado de México en sesién ordinaria nimero 183, aprobd ios presentes “Lineamientos Generales
para_ el Manejo y Distribucion de Soya Texturizada del ISEM”, el cual contiene la informacién referente a
consideraciones generales, criterios de operacidn, actividades y objetivo.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO
18 DE DICIEMBRE DE 2012 ISE/ 183 /010

Lic. Leopoldo Morales Palomares
Director de Administraciéon y
Secretario del Consejo Interno del ISEM.
(Rubrica).

Lineamientos Generales para el Manejo y Distribucién de Soya Texturizada del Instituto de Salud del Estado de México.

Secretaria de Salud.
Instituto de Salud del Estado de México
Responsable de su elaboracion:

+  Lic. Claudia Terdn Cordero
»  Lic. Rubén Barbosa Ferndndez

Toluca, México
Octubre, 2012.
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