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1.- Objetivo Desarrollar un procedimiento estandarizado que permita manejar una mejor recepcion, revision, registro, depuracion, ubicacion fisica

y registro final de expedientes de afiliacion.

Limites del procedimiento:

Inicia con la entrega de expedientes o incidencias por parte del supervisor termina con el registro final de la ubicacion de expedientes
e incidencias.

Areas que intervienen:

Supervisor de administracion del padron en Regiones Sanitarias, auxiliar de recepcién de documentos, Auxiliar de Archivo de
expedientes, Auxiliar de Archivo de incidencias y Jefe de Archivo Estatal.

2.- Alcance

3.- Reglas de Operacion
1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos los Centros de
Responsabilidad y la Direccion de Contraloria del Organismo.

= Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de
autorizacion no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los hombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los
documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel que esté vigente que responde a las necesidades y dinamica actual del Organismo.
= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guia técnica correspondiente.
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3.- Reglas de Operacion
2.- Lineamientos para la afiliacion, operacidn, integracion al padron nacional de beneficiarios y determinacién de la cuota familiar del SPSS

12. Los MAO vy las brigadas seran los responsables de integrar un expediente por cada familia que solicite su incorporacion al Sistema. Como
minimo, el contenido de los expedientes incluira:

a) Pdliza de afiliacion;
b) Si es el caso, recibo de pago de la cuota familiar;

c) Original de la CECASOEH o reporte que para el efecto emita el Sistema de Administracion del Padron;
d) Copia de los documentos que se refieren en el punto cuatro de este capitulo.

Los Regimenes Estatales se responsabilizaran del resguardo y mantenimiento de los expedientes que se integren de las solicitudes de familias
beneficiarias, organizados por nimero de folio de afiliacién al Sistema. El contenido de los expedientes debera estar integrado en el orden que

se sefiala en el punto anterior.

La carencia temporal de la documentacién asociada con la residencia y la CURP no sera impedimento para la afiliacion de la familia o persona al
Sistema. En caso de que los interesados en afiliarse al Sistema no aporten la documentacién comprobatoria correspondiente, podran ser
afiliados provisionalmente hasta por un periodo de noventa dias naturales a partir de inicio de su vigencia; transcurrido este plazo sin que exista
comprobacién de su cumplimiento, se tendra por no presentada la solicitud de afiliacion y no se devolvera la cuota familiar que, en su caso, se

hubiere cubierto.

Los expedientes de las familias beneficiarias podran ser revisados de manera aleatoria en cualquier momento por la Comision, por lo que en el caso
de identificar registros de familias que no tengan como soporte la documentacion requerida, se procedera a levantar un acta de verificacion que
indicara el nimero de folio correspondiente al expediente incompleto para que los Regimenes Estatales integren en su totalidad dichos expedientes
en los treinta dias habiles subsecuentes. Las familias que estén en esa situacion gozaran de los servicios que ampara el Sistema, por lo que los
Regimenes Estatales transcurrido este periodo seran responsables de los gastos que genere su atencion hasta en tanto se regularice su

documentacion.
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4.- Responsabilidades

Manual de Organizacién Especifico del Régimen Estatal de Proteccién Social en Salud.
Funciones

Recibir y hacer llegar a los encargados de los mddulos las modificaciones y adiciones a los lineamientos, asi como oficios y memorandum concernientes
a la aplicacion del sistema de proteccion social en salud para mantener actualizados a los mismos.
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma)
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de acomodo de
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expedisntes

Revisa que las cajas de
> expedientes e "
incidencias cumplan con [~

log criterios establecidos
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expedientes

Supervizor de

Recibe las cajas v Admon del Padrén
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Mo
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recepcidn de
documentos
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de expedientes de
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expedientes
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i de expedientes v = 3 archivo de
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6.- Desarrollo:

Q?ZT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Revisa que las cajas que contienen expedientes e incidencias cumplan con los criterios establecidos por el area de
Archivo Estatal, deberan contener con los siguientes requisitos: cada caja de expedientes se acomoda en 4 fajillas de
. 50 expedientes cada una, ademas debe llevar el nombre de Region Sanitaria y el nimero de caja. Las incidencias
1. Supervisor - N . . . > o
deben acomodarse en 2 fajillas de 100 incidencias por cada caja, ademas debe llevar el nombre de Regién Sanitaria
y el nimero de caja. Entrega al archivo estatal los expedientes de afiliacion e incidencias de acuerdo al calendario de
entrega.
Recibe cajas y determina el tipo de documentos:
- . ¢Recibe? Entonces
2 Auxiliar de recepcion de Expedientes Recibe caja con expedientes, revisa que el acomodo de las cajas cumplan con las
documentos P indicaciones establecidas: Aplica actividad siguiente.
Incidencias Recibe caja con incidencias revisa que el acomodo de las cajas cumplan con las
indicaciones establecidas: Aplica actividad 10.
Determina si cumplen con los criterios establecidos:
3 Auxiliar de recepcion de Cumple? Entonces
' documentos Si Aplica actividad siguiente.
No Regresan cajas con expedientes o incidencias al supervisor con indicaciones. Aplica
actividad 1.
Identifica el tipo de documento a revisar:
Auxiliar de archivo ¢Revisa? Entonces
4, expedientes ylo Expedientes Saca de manera aleatoria el 20% de los expedientes, aplica el anexo IV. Aplica
incidencias P actividad siguiente.
. . Saca de manera aleatoria el 20% de las incidencias, aplica el anexo Ill. Aplica
Incidencias S
actividad 10.
SELLO *ﬁ
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QST RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Identifica si la muestra aleatoria de expedientes cumple con el anexo IV:
,Cumple? Entonces
5 Auxiliar de Archivo de Si Realiza depuracion de expedientes de acuerdo al anexo IV, Aplica siguiente
' expedientes actividad.
No Regresa caja de expedientes al supervisor del padron de modulo de regidn sanitaria.
Aplica actividad 1
6. A“X"""V de Archivo Acomoda las cajas de expedientes en los archiveros de acuerdo a su ubicacién fisica.
expedientes
7 Auxiliar de Archivo | Elabora la relacién del acomodo de cada caja en programa de Excel en original y copia, con el propésito de poder
' expedientes localizarlas mas facilmente; y entrega al jefe de archivo.
. Recibe relacion de acomodo de expedientes en cajas, en original y copia, firma de recibido en copia, deja bajo su
8. Jefe de Archivo. L . :
resguardo original y archiva en carpeta correspondiente.
o Auxiliar de Archivo Recibe copia de relacién del acomodo de cajas y archiva en carpeta correspondiente.
expedientes Fin del procedimiento.
Identifica si la muestra aleatoria de incidencias cumple con el anexo ll:
. . ,Cumple? Entonces
10. 'Au>'<|l|ar . de Archivo Si Localiza expediente para integrar incidencias. Aplica la actividad siguiente.
incidencias = — - - - -~ — —
No Regresa caja de incidencias al supervisor del padron de médulo de Region Sanitaria con
indicaciones. Aplica actividad 1
11. _Au>ghar . de Archivo Realiza acomodo de las incidencias en cada uno de los expedientes.
incidencias
. . Elabora la relacion de las incidencias archivadas en los expedientes en el programa de Excel en original y copia, con
Auxiliar de Archivo o . A X |
12. | . el propdsito de poder localizarlos mas facilmente, entrega al jefe de archivo
incidencias
. Recibe relacion de acomodo de incidencias, firma de recibido en copia, deja bajo su resguardo original y archiva en
13. | Jefe de archivo. :
carpeta correspondiente.
- .| Recibe copia de relacion de acomodo de incidencias en expedientes y archiva en carpeta correspondiente.
14. Au>_<|llar _ de Archivo
incidencias Fin del procedimiento.
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7.- Colaboradores:
PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO

Asesorado por: LAE. Adolfo Montafio Rubio

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Lic. Ahmed Alejandro Hernandez Carrillo Mtra. Susana Mendoza Gutiérrez
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8.- Definiciones:

Palabra, frase o abreviatura gslSilgileile]s

Supervisor Supervisor de administrador de padrén en regién sanitaria.
Expedientes Expedientes de afiliacion
Incidencias Incidencias anexo No4

9.- Documentos de Referencia:

DOM-0E173-01_001 Manual de Organizacion Especifico del Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud.

S/R familiar del SPSS

Lineamientos para la afiliacion, operacion, integracion al padron nacional de beneficiarios y determinacion de la cuota

10.- Formatos Utilizados:

S/IC Anexo 01 Tipo de incidencias Anexo No 4

S/IC Anexo 02 Integracion de expediente Anexo No 3

11.- Descripcion de Cambios

Referencia del

cambio Breve Descripcion del Cambio

No. Fecha del Cambio

3 de junio de 2014 | todo

Primera vez que se documenta procedimiento

SELLO
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ANEXO 01: TIPO DE INICENCIAS
ANEXO 4.

TIPOS DE INCIDENCIAS

| no. | INCIDENCIAS DESCRIPCION | DOCUMENTACION | FRMA
1 | CAMBIO DE DOMICILIO | COPIA DEL COMPROBANTE DE DOMICILIO ACTUAL | tmuar |
ALTA NUEVOS
2 || SEENEROS CURP Y EN SU CASO COMPROBANTE DE ESTUDIOS. TITULAR
EN SU CASO , ACTA DE DEFUNCION, (VER NUMERAL 9,
3 | BAJADEINTEGRANTES | capiTyLO IV, DE LOS LINEAMIENTOS) THVEAR
COMPROBANTE DE ESTUDIOS DEL (LOS) HWO (S) Y/O
4 | ALTAESTUDIANTES REPRESENTADO(S) SOLTERO (S) ESTUDIANTE (S) QUE TITULAR
CUMPLAN 18 ANOS
UNICAMENTE ENTRE:
« CONYUGES
« CONCUBINA Y CONCUBINARIO
5 | CAMBIO DE TITULAR « PADRE Y/O MADRE NO UNIDOS EN VINCULO TITULAR
MATRIMONIAL O CONCUBINATO )
« CUALQUIER OTRA PERSONA MAYOR DE 18 ANOS, DEL
QUE DEPENDA EL RESTO DEL NUCLEO FAMILIAR.
‘ « COMPROBANTE: OPORTUNIDADES / LICONSA.
s | INCORPORACION A « DOCUMENTO QUE ACREDITE FORMAR PARTE DE UNA ——
COLECTIVIDAD COLECTIVIDAD.
. | CORRECCION DATOS | POR IDENTIFICACION DE ERRORES EN POLIZA DE —
PERSONALES AFILIACION
g1 | VERIFICACION DE POR IDENTIFICACION DE ERRORES EN SAP VS. G
EXPEDIENTES DOCUMENTO (S) FUENTE
- COMPROBANTE DE BAJA DE OTROS ESQUEMAS DE
S: || BERCORFORAGION SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD THUCAR

""CONFORME A PROCEDIMIENTO “VERIFICACION DE EXPEDIENTE"

NOTA: LAS INCIDENCIAS SERAN CAPTURADAS EN EL SAP Y SE VERAN REFLEJADAS EN LA POLIZA DE AFILIACION.
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ANEXO 02: INTEGRACION DE EXPEDIENTE ANEXO No3

Formatos de expediente incompleto TITULAR O POR o :
1 Formato de Expediente Incompleto anteriores, ordenados cronoldgicamente AUSENCIA UN FAMILIAR. Pizavig
‘ vy Pdliza vigente y pdlizas de afiliacion TITULAR O POR o
2 Poliza de Afiliacién anteriores, ordenadas cronolégicamente AUSENCIA UN FAMILIAR, 1 aflo
Recibos de pagos de la pdlza vigente y 1 afi0. 9. 6
3 Recibo de Pago anteriores, ordenados cronolégicamente, en MAO v3 meses
funcién de las pélzas del expediente !
Qriginales de las CECASOEH asociado ala
4 CECASOEH Manual o Electronico pdliza vigerte y arteriores o reporte de AusggglkASNonAaTuAR 3 afios
respuestas, ordenadas cronoldgic amente :
Copia de los comprobantes de domicilio "E;é’;;g
S Copia del Comprobante de Domicilio asociado a la pélza vigente y anteriores, PAGO
ordenados cronoldgicamente oocniAl
Documento gue contenga la clave Unica | Deberan irtegrarse al expediente, conforme
6 de Registro de poblacién (CURP) o Acta al orden de aparicién en la péliza de
de nacimiento, afiliacién del titular y beneficiarios
7 Copia de Identificacién Oficial con Copia de identificacion oficial con fotografia Doc.
fotografia del titular Vigente
Copia de comprobante de estudios anterior,
ordenados cronoldgicamente. Se requiere el Doc.
8 copisde s onnronnie:de ERudios comprobante de estudios de los hijos Vigente
solteros ertre 18 y 25 afos
Copia de Comprobante de ser Copia anterior de comprobante de ser
9 Beneficiario de algin Programa de Apoyo | beneficiario de algin programa de apoyo o TITULAR O POR Doc.
0 Subsidio del Gobierno Federal subsidio del gobierno federal asociado ala | AUSENCIA UN FAMILIAR. | Vigente
(OPORTUNIDADES) poliza vigente
10 Copia de Comprobante que acredite | Copia anterior de comprobante que acredite EXPEDIDA POR
formar parte de alguna Colectividad formar parte de alguna colectividad INSTITUCION COLECTIVA
Copia que acredite que ya tiene otro tipo de
Qoclmento que comprushe fa sequridad social (imss, issste, sedena etc) of | TOMADA POR TITULAR O
11 determinacion de suspensidn o tad lacion de benetici BENEFICIARIO QUE
cancelacion de beneficios Lo Bcta £8.cance acion e Hensiclos PO | RENUNCIA AL BENEFICIO
Infringir alguna obligacion como beneficiario,
" NOMBRE , FIRMA Y
12 Diagnostico de Embarazo CEDULA PRFESIONAL
Acuses de recibo de la carta de derechos y
13 Acuse de Recibo de la Carta de Derechos| obligaciones asociada a la pdliza vigente y TITULAR O POR 3 afics
y Obligaciones anteriores, ordenados cronoldgicamente, en| AUSENCIA UN FAMILIAR.
funcidn de las pélzas del expediente
Formato donde se registran,peso | talla,
14 Formato de Consulta Segura presion artereal de los integrantes de la
familia
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